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DECRETO N(ﬂ b0 be2o20

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

En uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales consagradas en el numeral 7 del articulo 305 de
ta Carta Polftica; numeral 9 del articulo 94 del Decreto 1222 de 1986; Ley 909 de 2004; Decreto 785
de 2005 vy especialmente el Decreto 2484 de 2014; y demés disposiciones concordantes;

CONSIDERANDO

Que la Gobernacién del Departamento de Arauca expidid el Decreto 790 de 2019 “POR EL CUAL SE
COMPILA Y SE EFECTUAN AJUSTES AL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES DE EMPLEQOS DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE
ARAUCA™, para efectuar el ajuste de conformidad con las disposiciones del Decreto No. 815 del 8 de
mayo de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Pablica en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos puiblicos
de los distintos niveles jerdrquicos™, especificamente lo dispuesto en el Paragrafo 2 del Articulo 2.2.4.8
Competencias Comportamentales por nivel jerdrquico, establece que las entidades y organismos del
orden territorial, deberdn adecuar los manuales dentro del afio siguiente a la entrada en vigendia del
presente decreto.

Que la Gobernacidén de Arauca teniendo en cuenta el alcance y el contenido del Decreto No. 989 del
9 de julio de 2020, “POR EL CUAL ADICIONA EL CAPITULO 8 AL TITULO 21 DE LA PARTE 2 DEL
LIBRO 2 DEL DECRETO 1083 DE 2015, EN LO RELACIONADO CON LAS COMPETENCIAS Y
REQUISITOS ESPECIFICOS PARA EL EMPLEO DE JEFE DE OFICINA, ASESOR, COORDINADOR O
AUDITOR DE CONTROL INTERNO O QUIEN HAGA SUS VECES EN LAS ENTIDADES DE LA RAMA
EJECUTIVA DEL ORDEN NACIONAL Y TERRITORIAL", expidié el Decreto No. 568 del 6 de agosto
de 2020.

Que mediante Decreto No. 0630 del 21 de septiembre de 2020 se modificé el Decreto No. 790 de
2019, ajustando unos perfiles de empleos en lo que corresponde a: Inclusién de disciplinas que integran
los nucleos basicos del conocimiento, ampliar los conocimientos bédsicos o esenciales de los empleos
SECRETARIO DE DESPACHO cddigo 020 grado 06 y la modificacién de funciones del empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEL DESPACHO cédigo 219 grado 03 ENLACE Y APOYO AL
DESPACHO, que permitieran el cumnplimiento de los fines trazados por la Entidad.

Que atendiendo la recomendacién de la Auditorfa Externa realizada por la Empresa Global Colombia
y con el fin de subsanar una NO CONFORMIDAD, la entidad incluird en cada empleo la
responsabilidad frente al Sistema de Gestién de Calidad, dando cumplimiento a lo dispuesto en el
numeral 5.3. de la Norma 15O 9001-2015.

Que con el fin de facilitar ta consulta y aplicacion del Manual de Funciones y de Competencias laborales
de la entidad, se determina consolidar en un tnico documento.

Por [o antes expuesto,
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DECRETO NoO_Tﬁ__S?'DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DECRETA:

ARTICULO 1. MODIFICAR ¥ COMPILAR EL MANUAL FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES, para los diferentes empleos que conforman la planta de personal de la Administracién
Central de la Gobernacién del Departamento de Arauca, las cuales deberdn ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones
que la ley y los reglamentos les sefialan al departamento de Arauca.

ARTICULO 2. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.- El
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que expida la Secretaria
General y Desarrollo Institucional, se sujetard a los requisitos de conocimientos basicos o
esenciales, de formacién académica y experiencia que se sefialan en el presente Decreto,
con estricta sujecion a las pardmetros y lineamientos establecidos por el DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA - DAFP vy en especial lo sendlado en el Decrefo
2484 del 2 de diciembre de 2014,

ARTICULO 3. DE LA CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS. - Segun la naturaleza general de sus
funciones, Ia indole de sus responsabilidades y los requisitos exigidos para su desempefio,
los empleos de las entidades a las cuales se refiere el presente decreto se clasifican en los
niveles jerdrquicos Directivo, Asesor, Profesional, Técnico, Asistencial.

ARTICULO 4. DE LA NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. - A los empleos agrupados en
los niveles jerdrguicos de que frata el articulo anterior, les comesponden las siguientes
funciones generates:

Q. Nivel Directive. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccidn General, de formulacion de paliticas institucionales v de adopcidon de
planes, programas y proyectos.

b. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente ¢ los empleados publicos de fa alta direccion territorial,

C. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion vy
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segin su
compiejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de
coordinacion, supervision y control de dreas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

d. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrcllo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi comao ias
relacionadas con la aplicaciéon de la ciencia v la tecnologig.

e. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el gjercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores 0 de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion
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DECRETO No. “DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Pardgrafo. Se entiende por dlta direccion teritorial, los Diputados, Gobernadores, Contralor
Departamental, Secretarios de Despacho, Directores de Departamentos Administrativos,
Gerentes de Unidades Administrativas Especiales y Directores, Gerentes o Presidentes de
enfidades descentralizadas.

ARTICULO 5. De los Requisitos para el ejercicio de los Empleos-. Para desempenar los
empleos correspondientes a los niveles de gue frata el articulo 4 del presente decreto se
deben tener en cuenta |os siguientes requisitos generales méximos, los cuales 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 fitulo de postgrado y experiencia profesional, con
excepcion de los empleos cuyos requisitos estén fijados en la Constitucion Politica o
la Ley.

b) Asesor. Titulo profesiondl, fitulo de postgrado y experiencia.

c) Profesional. Para el empleo de Profesional Universitario Titulo Profesional. Para el
empleo de Profesional Especializado, ademds de lo anterior, titulo de postgrado y
experiencia profesional o experiencia profesional relacionada de acuerdo o la
complejidad de las funciones inherentes al empleo.

d) Técnico. Tilulo de formacion técnica profesional o tecnoldgica y experiencia o
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior en
formacion profesional y experiencia.

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

ARTICULO 4. EMPLEOS PLANTA ESTRUCTURAL. - Los empleos de la Planta Estructural del Nivel
Central de la Gobernacion del Deparfamenio de Arauca, se encuentran adscritos al
Despacho del Gobernador.

1. PLANTA DESPACHO DEL GOBERNADOR
1.1 NIVEL DIRECTIVO

Perfil 1 - 001-09 Gobernador

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ GOBERNADOR

CODIGO 001

GRADO 09

NUMERQO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ELECCION POPULAR
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DECRETO No. ___~ ""DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la jefatura de la administracion pblica departamental, representar legalmente a la
Gobernacion, hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos y los acuerdos, adelantar y ejecutar
los planes y programas de desarrollo econdmico y social, preservar el orden plblico en el
Departamento para garantizar el bienestar de la poblacion

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidon y las leyes, los decretos del Gobierno y las
ordenanzas de la Asamblea Departamental; asi mismo, aprobar las politicas de control
interno garantizando los principios de igualdad., moralidad, eficiencia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad dentro de la entidad.

2. Dirigir y coordinar la accién administrativa del Departarmento y actuar en su nombre como
gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio de conformidad con la
Constitucidn y las leyes.

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

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

5. Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los establecimientos y de las
empresas industriales o comerciales del Departamento, los representantes del
Departamento en las juntas directivas de tales organismos y los directores o gerentes de
los mismos son agentes del Gobernador.

6. Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas, industrias y
actividades convenientes al desarrotlo cultural, social y econdmico del Departamento que
no correspondan a la Nacién y a los Municiplos.

7. Crear, suprimir y fusionar Jos empleos de sus dependenctas, sefialar sus funciones especiales
y fijar sus emolumentos con sujecién a la ley a las ordenanzas respectivas. Con cargo al
tesoro departamental no podré crear obligaciones que excedan el monto global fijado
para el respectivo servicio en el presupuesto inicialmente aprobado.

8. Suprimir o fusionar las entidades departamentales de conformidad con las ordenanzas.
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POR MEDIQ DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

16.

17.

Objetar por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, los proyectos
de QOrdenanzas, ¢ sancionarlos y promulgarlos.

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

inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al Tribunal competente para que decida sobre
su validez.

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

descentralizadas y las que sean objeto de transferencia por la nacion.

Convocar a la Asamblea Departamental a sesiones extraordinarias en las que solo se
ocupard de los temas y materias para lo cual fue convocada.

. Escoger de las ternas enviadas por el jefe nacional respectivo, los gerentes o Jefes

seccionales de los establecimientos plblicos del orden nacional que operen en el
Departamento, de acuerdo con la ley.

. Ejercer las funcicnes administrativas que le delegue el Presidente de la Republica y cumplir

fielmente las funciones que el Presidente de la Republica le delegue en desarrollo de lo
dispuesto por el Articulo 211 de la Constitucion Politica.

- Implementar las medidas necesarias que faciliten la ejecucion del programa que presentd

al inscribirse como candidato.

Dentro de los limites de ta Constitucion y la ley, suspender o sustituir a los alcaldes del
departamento en los casos taxativamente sefalados.

Las demds que le sefiate la Constitucidn, las leyes y las Ordenanzas.

CONOCIMIENTOS BASICQOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Régimen Departamental

Normas de Administracidn Piblica

Desarrollo Empresarial

Planeacidn y Proyectos
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DECRETO NO.O

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLECS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Los gue determine la Constitucién Politica y la
ley.

Los que determine la Constitucidn y la ley.

EQUIVA

LENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica

No aplica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO EFECTIVO

PLANEACION

TOMA DE DECISIONES

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misidn, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacidn.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sisterna de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del 4rea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-01".

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del drea de
desermpefio.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempeiio, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
seant  legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 2 - 039-06 Gerente

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE
CODIGO 039
GRADO 06
NUMERQ DE CARGOS [
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y asesorar los procesos relacionados con la celebracidon de contratos administrativos
y demas 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. Dirigir y llevar a cabo los procesos de seleccién de contratitas que deban adelantarse por
Licitacidn Publica, Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos, Contrataciéon Directa y minima
cuantia, de acuerdo con la Ley, los Decretos reglamentarios y los procedimientos que hayan
sido adoptados, garantizando la realizacidn 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 y permitan adelantar los procesos contractuales adecuados a
la necesidad existente.

3. Verificar que los procesos contractuales iniciados por la Gobernacidn, cumplan con los
requisitos formales y de fondo que establecen las normas legales y los manuales de
procedimientos vigentes.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10.

11.

12.

. Prestar asesorfa y apoyo juridico en la ejecucidn de los contratos, interpretar los documentos

14,

15.

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

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

Dar respuesta a las observaciones, recursos y peticiones interpuestos por los participantes en los
procesos de seleccidn, dentro de los términos establecidos por la ley y los Decretos
reglamentarios.

Aprobar las pélizas aportadas por los contratistas como garantfa para amparar los riesgos
derivados de ta celebracidn y ejecucidn de los contratos y convenios que sean suscritos por el
Gobernador.

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

Carantizar que sea llevada a cabo la revisidn juridica de las actas de liguidacion de tos contratos
y convenios remitidos por las unidades ejecutoras,

Emnitir conceptos referentes a los temas de contratacién {Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y
dernas normas complementarias y reglamentarias) a las dependencias de la Gobernacién que la
requiera.

Asesora al Gobernador y Secretarios de despacho en la formulacidon, la coordinacién vy fa
ejecucién de las politicas y planes relacionados con el drea de contratacidon administrativa.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

para la toma de decisiones relacionadas con la celebracién de contratos, convenios y demds
negocios juridicos requeridos por la entidad.

contractuales y las estipulaciones en ellos convenidas.

Proyectar y/o revisar los documentos necesarios para la modificacién, interpretacion vy
terminacidn unilateral de los contratos, cuando se presenten las causas establecidas por la Ley.

Disefiar e implementar los mecanismos adecuados para garantizar la integridad, conservacion
y accesibilidad a los documentos fisicos y digitales relacionados con la actividad contractual,
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

16. Coordinar la preparacion y presentacion de los informes que le sean solicitados por el
Gobernador del Departamento y los organos de control del Estado sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad que definan las normas y procedimientos.

17. Coordinar la resolucion y respuesta de los derechos de peticién, consultas y solicitudes
formuladas por [os organismos publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, de

conformidad con las normas que rigen la materia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Derecho Administrativo, Civil y Comercial
Contratacion Estatal

Politicas Publicas

Gestién Publica

Estatuto Anticorrupcién

Decreto Antitrdmites

Administracién Pablica y Ciencias Politicas

®|Nov || |w|n =

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiinas académicas de
los nucleos bésicos del conocdimiento CIENCIAS | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
SOCIALES ¥ HUMANAS: Derecho vy titulo de | profesional.

postgrado en la modalidad de Especializacion en
dreas relacionadas con las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Setenta y dos (72} meses de experiencia
los nucleos bdsicos del conocimiento CIENCIAS | profesional.
SOCIALES Y HUMANAS: Derecho.
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DECRETO No.O 16 5 —DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GORERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGO EFECTIVO

PLANEACION

TOMA DE DECISIONES

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS

PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Terer claro el entendimiento y aporte a la
Misidn, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacion,

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar vy actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempeno, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempeifio, asi como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente Iidentificables vy
recuperables.
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LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1.2 NIVEL ASESOR

Perfil 3 Codigo 105 grado 03 Asesor

IDENTIFICACION DEL EMPLEQC

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

CODICO 105

GRADO 03

NUMERQO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE {INMEDIATQO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHOQ DEL GOBERNADOR - MUJER Y EQUIDAD DE GENERO

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, organizar, valorar, administrar y apoyar en los términos establecidos por la ley, al
Gobernador del Departamento de Arauca, en la implementacion de la politica de la Mujer v
Equidad de Género, con el fin de garantizar la proteccion efectiva, el reconocimienta vy restitucion
de los derechos de esta poblacién.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer polfticas que propendan por la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres,
desde un abordaje integral de los derechos humanos v el reconocimiento de las diferencias.

2. Dirigir junto con las diferentes entidades de la administraciéon departamental, el
reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos que articutan el Plan de lgualdad de
Qportunidades: a una vida libre de violencias. a la participacion y representacion de las mujeres,
al trabajo en condiciones de igualdad y dignidad, a la salud plena, a la educacién con equidad
y a una cultura y comunicacion libre de sexismo.

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

4. Liderar los procesos y las acciones de coordinacion e intercambio con el apoyo técnico vy las
acciones provenientes de la cooperacion internacional, los organismos descentralizados del
departamento, regionales, y nacionales, con las universidades publicas y privadas y con otros
sectores del movimiento social v de la sociedad civil del departamento para la efectiva
aplicacién de las politicas de mujer, géneros y diversidad sexual.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Coordinar la inclusién de la perspectiva de mujer, géneros y diversidad sexual en la elaboracién,
ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrolle Econdmico, Social y de Obras Publicas del
departamentc de Arauca y de los Planes de Desarrollo Municipal.

Coordinar |a elaboracién de herramientas para fortalecer los procesos € iniciativas de los grupos
y organizaciones de mujeres, para la formacién, capacitacion y difusién sobre los derechos de
las mujeres dirigidos a servidores/as de la administracion y la sociedad en general.

Apovyar a las organizaciones para minimizar las condiciones de desigualdad, discriminacion y
subordinacidon que se presentan en el Departamento.

Inducir la inclusién de conceptos sensibles al género en los procesos de planeacién del
departamento.

Las demas que por su naturaleza correspondan al drea de su ¢competencia al alcance de sus

resultados.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Municipales

1. Plan de Desarrollo Nacicnal, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo

2. Constitucion Politica de Colombia

y Equidad de Género.

3. Ley 1257 de 2008, Decreto Reglamentario 4463 de 2011 y demés normas vigentes sobre Mujer

la mujer.

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

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS,
ECONCMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES O INGENIERIA,
ARQUITECTURA URBANISMO Y AFINES.

Derecho, Psicologia, Sociologia. Trabajo Social;
Economia,  Administracién de  Empresas,
Administracién  Pablica; Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Administrativa, [ngenierfa de Sistemas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

ntcleo bésico de Derecho, Psicologia,
Sociologia,  Trabajo  Social;  Economia,
Administracidn de Empresas, Administracion
Piblica;  Ingenierfa  Industrial,  Ingenieria

Administrativa, Ingenieria de Sistemas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentadoes por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
CRIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

USUARIO Y AL

TRABAJC EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
CREATIVIDAD E INNOVACION
INICIATIVA

CONSTRUCCION DE RELACIONES
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener darc el entendimiento y aporte a la
Mision, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacidn.

5. Garantizar que los funcionarios de su drea den
cumplimiento al subproceso de PQRS.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. ldentificar vy gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del area de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea hecesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del area 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 conforme del proceso del area de
desempefio.

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
area de desempefio, asi como la operaciéon
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, faciimente identificables vy
recuperabies.

Perfil 4 Cédigo 105 grado 03 Asesor

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR - CULTURA Y TURISMOD

PROPOSITO PRINCIPAL

Turismo.

Asistir, organizar, valorar, administrar y apoyar en los términos establecidos por la ley, al
Gobernador del Departamento de Arauca, en la implementacion de la politica de Cultura vy

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Turismo.

etc.

1. Agsistir al sefior Gobernador en la aplicacién de las normas legales en materia de Cultura y

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

3. Coordinar con las entidades publicas y privadas en los programas que tiendan al
fortalecimiento del Turismo en el Departamento y con aguellos eventos gue como
atractivos turfsticos se organicen, tales como exposiciones, ferias, concursos, convenciones,

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

5. Asistir y participar en representacién del organismo, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial refacionados con el drea, cuando sea convecado o delegado.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIEICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

resultados.

6. Coordinar con otras entidades oficiales y privadas, ¢! planeamiento y la gjecucién de sus
programas y apovyar su gestion cuando fuere el caso,

7. las demdés que por su naturaleza correspondan al area de su competencia al alcance de sus

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 300 de 1996 Ley General de Turismo

2. ley 397 de 1997 Ley de Cultura

3. Ley 666 de 2001

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo,

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

BELLAS ARTES, CIENCIAS SOCIALES Y | Artes Plasticas y Visuales, Bellas Artes, Profesional
HUMANAS, . ECONOMTA. en Publicidad, Licenciatura en Educacidon Artes
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y | Plasticas; Comunicacion Sodial y Periodismo,
AFINES, INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Derecho, Sociologia, Trabajo Social; Economia,
URBANISMO Y AFINES. Administracidon  de  Empresas, Administracion
Publica: Ingenieria Industrial, Ingeniera
Administrativa,
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Artes Plasticas y Viisuales, Bellas
Artes, Profesional en Publicidad, Licenciatura en
Educacion Artes Plasticas; Comunicacion Social y
Pericdismo, Derecho, Sociologia, Trabajo
Social; Economia, Administracidén de Empresas,

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.
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LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Administracién Publica; Ingenieria Industrial,
Ingeniera Administrativa

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
CREATIVIDAD E INNOVACION
INICIATIVA

CONSTRUCCION DE RELACIONES

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

5. Qarantizar que los funcionarios de su &rea den
cumplimiento al subproceso de PQRS.

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desernpefo.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del area de
desempefic, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

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

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

GOBERNACION DE ARAUCA
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DECRETO No.o '7 6 5 = DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Perfil 5 Cédigo 105 grado 04 Asesor

IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

CODICO 105

GRADO 04

NUMEROQ DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHQ DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR~CONTROL INTERNO

PROPOSITO PRINCIPAL

asesorar
planes e
metas u

Asistir, organizar, valorar, administrar y apoyar en los términos establecidos por la ley, al
Gobernador del Departamento de Arauca, en la implementacion del Sistema de Control Interno v

a la Alta Direccién en la continuidad del proceso administrativo, la evaluacién de los
stablecidos v en la introduccidn de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las
objetivos previstos, dando aplicacion a la Ley 87 de 1993.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir y Realizar la evaluacién del sistema de Control Interno a través de su rol
de evaluador independiente.

Asesorar en el disefio del sistema de Control Interno para la Gobernacién de Arauca vy
recomendar su adopcién por parte del sefior Gobernador y su posterior desarrollo.

Verificar el adecuado funcionamiento del control interno y gestién de calidad en toda la
entidad, para garantizar el acatamiento por parte de la Gobernacidn de Arauca de los
principios de la funcidn administrativa de que trata el articulo 209 de la Constitucién
Politica y la Ley 87 de 1993,

Mantener permanentemente informado al Gobernador del Departamento de Arauca, y
los secretarios de despacho de las debilidades detectadas y fallas en su cumplimiento y asf
mismo velar por que se implementen tas recomendaciones formuladas.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

5. Analizar los sistemas, normas y procedimientos de control para garantizar y verificar el
cumplimiento de las politicas administrativas y fiscales.

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

7. Fomentar en toda la Gobernacidon una cultura de Autocontrol, que contribuya al
mejoramiento continue y al cumplimiento de la misién institucional.

8. Verificar la efectividad de los sistemas de confrel interno para procurar el cumplimiento
de los planes, metas y objetivos previstos.

9. Presentar el informe anual det Sistema de control Interno, de conformidad con las normas
establecidas para tal fin,

10. Evaluar los procesos misionales v de apovyo utilizados por la Gobernacién de Arauca, con
el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a
la misién institucional.

11. Asesorar y acompanar a las dependencias en la definicién y establecimiento de mecanismos
de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccion de
los recursos, la eficacia y la eficiencia en las actividades, la oportunidad y confiabilidad de
la informacion y sus registros y el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

12. Verificar que los responsables para cada accién de control contemplada en el mapa de
riesgos adoptado por la entidad cumplan con la actividad propuesta dentro del término
establecido.

13. Liderar la conformacién de un grupo de profesionales de diferentes disciplinas, que
permita adelantar auditorias a los procesos macro de la entidad.

14. Apoyar a las diferentes areas de la Entidad en la consolidacion de los diferentes
requerimientos de los Organismos que ejercen control sobre la gestién del Departamento,
sin perjuicio de la responsabilidad de los servidores publicos a quienes corresponde dicha
funcién.

15. Coordinar, gestionar y servir de enlace ante las Entidades del Orden Nacional para la
entrega de informes que el Departamento este obligado a presentar en desarrollo de su

accionar administrativo.

16. Las demas que por su naturaleza correspongdan al area de su competencia al alcance de sus

resultados.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en dreas Financieras, Tributarias y Contable
2. Administracién publica
3. Estatuto de rentas departamental
4. Politicas de Desarrollo Administrativo
5. MIPG
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de control
Titulo de posgrado en la modalidad de | interno.
Especializacién.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o; | Derecho;  Administraciéon  de  Empresas,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién Pubica, Administracién
CONTADURIA Y AFINES O INGENIERIA, | Financiera y de Sistemas, Contaduria Plblica,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES. Economia, ingenieria Industrial, Ingenierta

administrativa.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
niclec basico de Derecho:; Administracion de | Sesenta {60) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Pibica, | relacionada en asuntos de control interno.
Administracidn  Financiera y de Sistemnas,
Contaduria Piblica, Economia, ingenieria
Industrial, Ingenierfa administrativa.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

De conformidad con el Articulo 2.2.21.8.6. del Decreto 1083 de 2015 (... ) ... “Se entiende por
experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno la adquirida en el efercicio de
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empleos que tengan funciones similares a las del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor
de control interno o quien haga sus veces, dentro de las cuales esta las siguientes:

1. Medicién y evaluacién permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los controles del
Sistemas de Centrol Interno.

2. Asesoria en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacién de planes e introduccién de
correctivos necesarios para el cumnplimiento de las metas u objetivos previstos.

3. Actividades de auditoria o seguimiento.

4. Actividades relacionadas con el fomento de la cultura del control.

5. Evaluacién del proceso de planeacion, en toda su extensién;

6. Formulacion, evaluacion e implementacién de politicas de control interno.

7. Evaluacidn de los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el

fin de determinar su coherencia con los objetivos vy resultados comunes e inherentes a la misién
institucional

8. Asesorfa y acompafiamiento a las dependencias en la definicién y establecimiento de mecanismos
de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccion de los
recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la informacién
y sus registros y el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

9. Evaluacién de riesgos y efectividad de controles.

10. Las funciones relacionadas con el desempefo de la gestidn estratégica, administrativa y/o

financiera”...
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIA  DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA
COMPETENCIA
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados.
Realizar las Cumple con oportunidad las funcicnes de acuerdo con los estandares,
ORIENTACION A funciones y objetivos y tiempos establecidos por la entidad.
RESULTADOS cumplir los
compromisos Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas
organizacionales  necesarias para minimizar los riesgos.
con eficacia,
calidad y Evalda de forma regular el grade de consecucion de los objetivos.
oportunidad.
Mantiene a sus colaboradores motivados, genera un clima positivo y de
seguridad.
Fomenta la participacién de todos en los procesos de reflexidn y de
toma de decisiones, promoviendo la eficacia del equipo hacia objetivos
y metas institucionales.
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LIDERAZGO E
INICIATIVO

ADAPTACION AL
CAMBIO

PLANEACION

COMUNICACION
EFECTIVA
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Cuiar vy dirigir
grupos,
establecer y
mantener ta
cohesion
necesaria  para
alcanzar los
objetivos

organizacionales.

Enfrentar con
flexibilidad  las
situaciones
nuevas

asumiendo  un
manejo positivo
y constructivo de

los cambios.
Determinar
eficazmente las
metas y
prioridades

institucionales,
identificando las

acciones, los
responsables, 1os
plazos vy los
recursos
requeridos para
alcanzarlas.
Establecer la
comunicacién
efectiva ¥
positiva won
superiores
jerérquicos.
pares y
ciudadanos,

tanto en la
expresidn escrita,
como verbal y
gestual.

Fija objetivos, realiza un adecuvado seguimiento vy brinda

retroalimentacion a los grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas de solucién que orientan la toma
de decisiones de la alta direccidn.

Se anticipa y enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
solucionarlos v alcanzar los objetivos propuestos.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones.
Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamente en la
implementacién de nuevos objetivos, formas de trabajo, estilos de
direccién y procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas condiciones.
Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece [os planes de accién necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos; promoviendo altos estindares de
desempeno.

Orienta la planeacion institucional con base en [os indicadores y metas
plaheadas, verificando que se realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los recursos.

Define y concreta oportunidades que generan valor a corto, mediano y
largo plazo.

Utiliza los canales de comunicacidn, con claridad, precisidn y tono
apropiado para el receptor.

Redacta informes, documentos, mensajes, con claridad para hacer
efectiva y sencilla la comprensién y los acompana de cuadros, grificas y

otros cuando se requiere.

Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de comprender mejor los
mensajes o informacidn recibida.

Da respuesta a cada comunicacidn recibida de modo inmediato.
Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta. L

Mantiene la reserva de la informacion.

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
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Perfil 6 Cédigo 105 grado 04 Asesor

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR - PAZ Y CONVIVENCIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, organizar, valorar, administrar y apoyar en los términos establecidos por la ley, al
Gobernador del Departamento de Arauca, en la impiementacion de la Politica para la Paz, con el
fin de propiciar la consolidacién de espacios de convivencia y de restitucion de los derechos de los
habitantes del Departamento de Arauca.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Asistir al sefor Gobernador en la aplicacion de las normas legales y procedimientos
administrativos dentro del proceso de paz que adelanta el gobierno Nacional en su gestién
de gobierno.

2. Asesorar y proponer la adopcidn y adaptacion de las politicas y estrategias del orden
nacional tendientes a la conservacion y restablecimiento del orden piblico, afianzamiento
de la paz, la convivencia y la seguridad ciudadana.

3. Asistir y facilitar tas decisiones del despacho en los asuntos que tengan que ver con la
convivencia pacifica dentro de la jurisdiccion departamental y los de cardcter
administrativo que tengan que ver con las solicitudes presentadas por los Municipios.

4, Asistir y aconsejar en asocio con el secretario de Gobierno y Seguridad Ciudadana, las
estrategias que permitan adelantar fielmente las labores relacionadas con derechos
humanos vy el Derecho Internacional Humanitario dentro de las competencias del
gobernador.

5. Asistir y aconsejar a las comunidades y personas en los diferentes tramites de las solicitudes
presentadas ante la Gobernacidn, relacionadas con la paz v la convivencdia pacifica.

6. Asesorar a las diferentes dependencias de la Gobernacién en la compilacion, seleccién,
estudio y aplicacién de normas y procedimientos juridicos relacionados con el proceso de
paz y convivencia.

7. Llas demas que por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al alcance de sus
resultados.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucién de conflictos
2. Constitucion Politica
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3. Derecho Pablico.

4.  Administracion Pablica.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en é4reas relacionadas con las
funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente seglin el caso | profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o;
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES O INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

Antropologia, Ciencia Polftica, Relaciones
Internacionales, Derecho, Filosofia, Teologia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social:
Administracién de Empresas, Administracion
Piblica, ingenieria administrativa, ingenieria
industrial.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nticleo bésico de Antropologia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho, Fiiosoffa,
Teologfa, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social;
Administracién de Empresas, Administracién
Publica, ingenierfa administrativa, ingenieria
industrial.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion por Dos (2} aflos de experiencia
profesional y viceversa, siempre gue se acredite
el titulo profesional.

(
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
CREATIVIDAD E INNOVACION
INICIATIVA

CONSTRUCCION DE RELACIONES

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener cdaro el entendimiento y aporte a la
Misidn, Vision, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. |dentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sisterna de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del area de
desempefio. '

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desemperfio, teniendo  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean flegibles, facilmente identificables vy
recuperables.
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Perfil 7 Codigo 105 grado 06 Asesor

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 105

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR —~AREA JURIDICA Y LEGAL

PROPOSITO PRINCIPAL

area.

Asistir, aconsejar y asesorar directamente en los términos establecidos por la Ley, acorde con lo que
el Gobernador indigue y el Plan Integral de Desarrollo le sefiale en relacidn con los aspectos del

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asistir y asesorar al Gobernador en {a aplicacidn de la normatividad y en la emisién de los
actos Administrativos, para garantizar la unidad de criterio juridico en la administracién y
proyectar demandas de accidn de inexequibilidad.

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

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

Emitir conceptos juridicos para cumplir con la funcion de asesorfa al Despacho del
gobernador, Directores de lInstitutos, Diputados. Alcaldes, demds funcionarios de la
administracién, absolviéndoles las consultas de la dependencia.
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5. Asistir, asesorar y representar por mandato al Departamento ante las instancias judiciales en
las que intervenga el ente territorial por activa o por pasiva aportando los docurentos 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 fundamento a las decistones
del Gobernador.

7. Las demas que por su naturaleza correspondan al &rea de su competencia al alcance de sus
resuitados

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo.

Administracion Pablica.

Derecho Laboral.

Blwino |~

Contratacién Estatal.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
tnatricula profesional vigente segin el caso | profesional
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. Derecho.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | El titulo de posgrado en la modalidad de
nacleo basico de Derecho. especializacién por Dos (2) aflos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
Matricula o Tarjeta profesional en los casos | el titulo profesional.

reglamentados por la Ley.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL

CIUBADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
CREATIVIDAD E INNOVACION
INICIATIVA

CONSTRUCCION DE RELACIONES

CONOCIMIENTQO DEL ENTORNO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misidn, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempefio, teniendo en cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-017,

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

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asi como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.
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Perfil 8 Cédigo 105 grado 06 Asesor

AREA FUNCIONAL .
DESPACHO DEL GOBERNADOR —-COORDINACION AREA JURIDICA

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el &drea juridica y legal, asistir, asesorar y representar judicialmente el
departamento ante los diferentes juzgados y tribunales por delegacion del Gobernador.

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

3. Coordinar y asegurar la prestacion de asesorfa juridica que soporte [a gestion administrativa
del Departamento y el ejercicio de las competencias que estén atribuidas al Gobernador,
garantizando la asistencia jurfdica en los procesos judiciales en que sea parte el
Departamento y la formulacién de politicas de conciliacién judicial y prejudicial.

4, Asistir y asesorar al Cobernador, a los organizamos de la Administracién Central
Departamental y a los Municipios en la aplicacidn de la normatividad y en la emision de los
actos juridicos para asegurar la unidad de criterio juridico en la Administracion.

5. Realizar el seguimiento a los Abogados externos que adelanten las causas, ejercer el control
a los mismos y rendir informes periédicos sobre el estado de los procesos vy la gestion de los
abogados responsables.

6. Analizar previamente a la firma det Gobernador todo acto administrativo, proyecto, que
no esté asignado a otra drea o dependencia.

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

8. Liderar las acciones que se deban adelantar en los procesos de conciliacidon que se realicen
en la Administracion Departamental.

9. Recopilar las normas que rigen la administraciédn departamental y actualizarlas.

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

resultados.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
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LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contenciosc Administrativo.

& |w|n|=

Estatuto Anticorrupcion.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titule de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS,

Derecho.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bésico de Derecho.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn por Dos (2} afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

CONFIABILIDAD TECNICA
CREATIVIDAD E INNQVACION

INICIATIVA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

—— SIS v

ORIENTACION A RESULTADOS
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMEBIO

CONSTRUCCION DE RELACIONES

CONOQCIMIENTQ DEL ENTORNO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visian, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempeio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempefio, teniendo  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

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

1.2 NIVEL PROFESIONAL

Perfil # Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitaric

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO [LNR}
CODIGO 21%

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 02

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR - ENLACE Y APOYO DESPACHO
PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar ol Gobernador y redlizar ias actividades necesarias para la formulacion, ejecucién,
evaluacién, seguimiento y control de los planes, politicas, programas y proyectos de desarrollo
integral y sectorial, en cumplimiento de las funciones asignadas en el drea de desempeno.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluary controlar todo lo relacionado con
las funciones del empleo, sefalando las directrices en aras de garantizar la unificacidn de
criterios,

2. Coordinaria agenda dei sefior Gobernador en atencidén al cumplimiento de sus funciones
como Representante de la Administracion Departamental.

3. Facilitar y coordinar la realizacién de los Consejos de Gobierno, Consejos de Seguridad vy
demds reuniones que deban ser presididas o exigidas como Representante de ia
Administracién Departamentai.

4. Coordinar el procesc de direccionamiento de la correspondencia presentada en el
despacho del Gobemador y efectuar ef seguimiento de la misma.

5. Apoyoar las actlividades inherentes al proceso de Coniratacién Estatal que adelante el
Despacho del Gobernador.

6. Eercer funciones de supervision de los contralos que celebre la dependencia v le sean
asignados, con el fin de focilitar ellogro de los abjetivos y estrategias institucionales, dando
cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adeptado por ia Entidad.

7. Lasdemds que por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al alcance de
sus resultados,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Cddigo de Procedimiento Adminisirative v de lo Contencioso Administrativo

3. Normas de Administracion Pdblica

4. ley 80 de 1993 v sus Decretos Reglamentarios

5. Normas de MEC! y Calidad

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSIGN: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
FECHA EMISION: 0B/O5/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postai 810001

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

2

31



Gobierns

Departamental

i CONSTRUYENDO

IFUTURO

E et e R S

DECRETO N0.0 i 6 b =DFE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionai con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme ala Ley.

Tiulo de posgrado en lo modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro  [24) meses de
profesional Relacionada

experiencic

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS  SCCIALES ¥ HUMANAS o
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA,
¥ AFINES O INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES.

Derecho, Economia, Administracidon  de
Empresas, Administracion  POblica, Ingenieria
industrial, ingenieria Administrativa.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en Dereche, Economiq,
Administracién de Empresas, Administracion
Plblica. Ingenierfia  industrial, Ingenieria
Administrativa.

Matricula o Tarjeta profesional en ios casos
reglamentados por la Ley,

B ftituic de posgrado en lo modaidad de
especidizacion por Dos (2] afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el fitulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZA JE CONTINUC

CRIENTACION A RESULTADCS

CRIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
COMPRCOMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPC

ADAPTACION AL CAMBIC

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISICNES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPCNSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte ¢ la
Misien, Visién, politica de calidad y objetives de
calidad de la Gobernacion.

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

2. \dentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de o
Calidad, frente o proceso del &rea de
desempefao.

6. Verificar que los indicadores de gestion de!
proceso del dreq de desempefio se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar v actudlizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizaciéon del proceso del drea

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

de desempefo, teniendo en cuenta el
procedimiento de “"Eaboracién y control de
documentos P-GC-01".

4, Establecer y maniener evidencia de
conformidad con ios registros det proceso del
drec de desempefic asi como la operacion
eficcz, eficiente y efectiva, contribuyendo «
gue sean tegibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 10 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL ‘
DESPACHO DEL GOBERNADOR — ENLACE Y APOYOQO EN LA CASA FISCAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Gobernador y realizar las actividades necesarias para la formulacién, ejecucién,
evaluacitn, seguimiento y control de los planes, politicas, programas y proyectos de desarrollo
integral ¥ sectorial, en cumplimiente de las funciones asignadas en el drea de desempefio.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y aconsejar como vocere del departamente ante los Ministerios, institutos
descentralizados, Los entes de Control y deméds exponentes de las distintas ramas del poder
cuando sea delegado por el Despacho del Sefior Gobernador y rendir jos informes que sean
necesarios.

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946, Cddigo Postal 810001
Arauca-Arauca {Coiombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: 08/05/2020

33




,  CONSTRUYENDO %
Bo e onental 'FUTURO =

U

DECRETO No. _/@_ DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

0.

Garantizar sobre la funcionalidad de los espacios de la Casa Fiscal para que esté siempre
dispuesta como 4rea de trabajo general de acuerdo a instrucciones del Sefior Gobernador.

Asistir con informacion permanente al Despacho del Sefior Gobernador sobre actividades de
caracter legislativo que comprometan al Departamento de Arauca.

Coordinar la realizacion de todos los actos de gestion que determine la presencia del
Departamento en todos los érdenes de manera que se optimicen los recursos, se agilicen los
tramites y se difunda la mejor imagen del Departamento a todo el pais.

Ejercer funciones de supervision de los contratos 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 o consagrado en el Manual de
Interventorfa adoptado por la Entidad.

Mantener una estrecha relacidn y coordinacién con los diferentes Ministerios y entidades de
gobierno involucradas en et desarrolio de la estrategia de Cooperacién Internacional.

Garantizar una interlocucion formal con los cooperantes a través del establecimiento de
canales oficiales de didlogo, para facilitar la construccién de una cooperacién ordenada para
los diferentes sectores de la region.

Coordinar, atender y dar seguimiento a las misiones técnicas internacionales de las
instituciones o gobiernos interesados en establecer y/o fortalecer acuerdos de cooperacién.

Qrientar y apovar a los profesionales de la Administracidn departamental en la formulacion
de lineamientos de politicas en materia de cooperacion vy asistencia técnica internacional.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Normas de Administracion Pablica
3. Atencidn al Cliente
4. Polfticas Publicas
5. Normas de MEC] y Calidad
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Titule profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley,

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Relacionada

CONTADURIA Y AFINES O [INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, | Derecho; Economfa, Administracién Publica,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracidon de Ernpresas, Economia; Ingenierfa

industrial.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho; Economia,
Administracion  Pablica, Administracion  de
Empresas, Economia; Ingenierfa industrial.

Matrfcula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANC

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTQOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
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LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener daro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacidn.

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

2. identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad., frente al proceso del édrea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tante procedimientos, come
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producte no conforme del proceso del &rea de
desempefo.

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

Perfil 11 — 219 — 01 Profesional Universitario

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEOQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO o1

NUMERO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL-DESPACHO DEL GOBERNADOR - APOYO AL DESPACHO
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DECRETO No.0 | b9 -DE 2020
POR MED!O DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar al Gobernador y realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de las
competencias asignadas en el drea de Comunicaciones.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el Plan de Comunicaciones de la Gobernacién del Departamento de Arauca.

2. Coordinar con la Direccidn de Sistemas e Informética las acciones necesarias para mantener
actualizada la pdgina web de la Entidad.

3. Coordinar con el Despacho del Gobernador las acciones necesarias para informar
oportunamente a la comunidad los resultados de la gestién del Gobierno Departamental.

4. Disefiar una estrategia comunicativa al interior de las dependencias de la Gobernacidn para
reflejar las acciones adelantadas con orientacién a resultados. 3 7

5. Recopilar informacién y redactar boletines de prensa para que sean emitidos a través de
internet, emisoras, periodicos, canales de television y demas medios de comunicacion.

6. Elaborar y coordinar ediciones y publicaciones del Departamento, empleando las técnicas y
medios eficaces de comunicacién colectiva de acuerdo con la Ley, para difundir una correcta
informacién.

7. Realizar informes radiales vy televisivos periédicamente en los diferentes medios de
comunicacidn regionales y coordinar el acceso de la prensa a la informacion otiginada por la
Administraciéon seccional.

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

9. Llas demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Relaciones Piablicas
3. Estrategias comunicacionales
4. Medios audiovisuales

1. Comunicacién Social y Organizacional C
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POR MEDIOC DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
EUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nticleos basicos del conocimiento CIENCIAS
SOCIALES Y  HUMANAS, ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo ¥
Administracién.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NO APLICA

NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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DE 2020

POR MEDIQ DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del édrea de
desempefio.

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

3. Revisar v actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempeiio, teniendo en cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-017,

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

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

Perfil 12 — 314 — 10 Técnico Operativo

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO OPERATIVO (LNR)
CODIGO 314

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS o1

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADCR

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos vy la aplicacién de tecnologias en las actividades que el Gobernador le
solicite para realizar las actividades periodisticas y necesarias para la formulacién, ejecucion,
evaluacién, seguimiento, en cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia, acorde con
lo que se le indigue y el plan integral de desarrollo e sefale en relacién con el 4rea.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

P pe—

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

Prestar apoyo logistico para los encuentros, seminarios, foros y demas actividades
colectivas que corresponda al despacho del Gobernador en colaboracion con cada una de
las Secretarfas.

Apoyar en la edicién de boletines de prensa sobre las actividades desarrolladas por el sefior
Gobernador y por la administracidon en general

Coadyuvar en el proceso de difusion de los programas y las iniciativas sociales del
Despacho de la Gestora $ocial del departamento, .

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

Participar en la implementacion de los sistemas de informacion que garanticen agilidad y
confiabilidad en los procesos en que interactian su dependencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Medios Masivos de Comunicacién

2. Protocolo

3. Técnicas de Redaccidn

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica profesional o
tecnologica o aprobacidn  del  pensum
académico de educacién superior en formacién
profesional.

Treinta y seis {36) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional, por un afio de experiendia

Sesenta (60) meses de experiencia.
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relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacién de los estudios en
la respectiva modalidad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

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

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempefo, teniendc  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-01".

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

4., Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio asi como la operaciéon
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Perfil 13 — 314 — 01 Técnico Operativo

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO QPERATIVO (LNR)
CODIGO 314
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar todos los procesos y la aplicacion de tecnologias en las actividades que el Gobernador
le solicite para realizar las actividades periodisticas y necesarias para la formulacién, ejecucion,

evaluacidn, seguimiento, en cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia acorde con
lo que se le indique vy el plan integral de desarrcilo le senale en relacién con el 4rea,

DESCRIPCICON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar en la realizacidén de especiales periodisticos.

2. Facilitar la implementacién logistica y administrativa para los encuentros, seminarios, foros
vy demés actividades colectivas que corresponda al despacho en colaboracion con cada una
de las Secretarias.

3. Publicar en la gaceta Departamental todos los actos administrativos conforme a lo dispuesto
en la Ley,

4, Apoyar logisticamente la realizacién de las campanas publicitarias de prevencién en
desarrollo de programas institucionales © de apoyo que adelanten las distintas Secretarias e
institutos descentralizados,

5. Apovyar logisticamente en el seguimiento, tratamiento periodistico y cubrimiento
informativo de las principales acciones del departamento.

6. Apovyar en la transmisién de mensajes institucionales alusivos a la gestidn desarrollada,
proyectos y campafias que promueva la administracion a favor de la comunidad.

7. las demas que por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al alcance de sus
resultados.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Medios Masivos de Comunicacidon

2. Prensa

3. Técnicas de Redaccion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o©  aprobacion  del  pensum
académico de educacién superior en formacién
profesional.

Treinta y seis (36) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacicn
técnica profesional, por un afio de experiencia
retacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacidn y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

Sesenta (60) meses de experiencia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO ¥ AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1, Tener claro el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su 4rea den
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.
calidad de la Gobernacidn.

2. identificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestion del
mejoramiento del Sistema de Gestién de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad, frente al proceso del drea de | frecuencias establecidas

desempefo.

3. Revisar y actualizar los documenteos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al producto
sea necesario, tanto procedimientos, como | no conforme del proceso del drea de desempefio.
fichas de caracterizacion del proceso del rea de
desempeiio, teniendo en cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-017.

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

ARTICULO 7. EMPLEOS PLANTA GLOBAL.- La Planta Global del Nivel Central de la Gobernacion del
Departamento 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 - Cddigo 020, de la
Administracién del Nivel Central del Departamento de Arauca, asi:

Perfil 14 Cédigo 020 grado 06 $ecretario de Despacho

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ SECRETARIO DE DESPACHO (LNR)

CODIGCO 020

GRADQO 06

NUMERQ DE CARGOS 08

DEPENDENCIA PLANTA ESTRUCTURAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE COBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar y formular las politicas sectoriales orientando sus planes, programas y proyectos
para lograr el cumplimiento de su misién y los objetivos institucionales, orientados a preservar el
orden publico, la seguridad y la convivencia ciudadana, garantizar el ejercicio de los derechos civiles
y las libertades establecidas en la Ley. garantizando el orden publico, el apoyo al desarrollo de las
instancias de participacion de los gobiernos municipales y articulacion con los planes, programas y
politicas de los niveles de Gobierno nacional e internacional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos de Justicia y Seguridad, Convivencia,
derechos humanos, DIH, Desarrolto Comunitario, Gestion del Riesgo, Accién Fronteriza y
desarrollo de servicios que requiera el Departamento.

2. Adoptar las politicas y estratégicas del orden nacional, tendientes a la conservacién y
restablecimiento del orden publico, al Afianzamiento de la paz, la convivencia y seguridad
ciudadana, los derechos humanos, la solucidn de conflictos, la reinsercidn y la rehabilitacidn
gue deban llevarse a cabo en la jurisdiccidn del Departamento.

3. Formular la politica del plan departamental de Gestion del Riesgo para la prevencion y
atencion de emergencias y desastres Naturales y antrépicos, disefiando los procedimientos
y las acciones relacionadas con la prevencién y atencidn de emergencias y desastres en el
Departamento. mediante la participacién activa de la comunidad y el compromiso
interinstitucional con las acciones emprendidas al respecto.

4. Dirigir los planes y proyectos que promuevan y fortalezcan todas las formas de
participacién ciudadana, las organizaciones sociales y comunitarias, disefiando los
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.

5. Formular las politicas que Propendan por la convivencia familiar, el desarrollo del talento
humano, la potendializacién y dinamizacion de las actividades productivas y econémicas
basadas en el empleo, acogiendo los enfoques de vulnerabilidad.

6. Coordinar con las deméds autoridades que intervienen enh los procesos electorales las
diferentes actividades de apoyo necesarios para garantizar que los mismos se adelanten en
condiciones de tranquilidad, paz y armonia.

7. Asistir a la Administracion en los procesos instaurados a través de los mecanismos de
participacién ciudadana previstos en la Constitucidon y la Ley.

[
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

8. Llevar a cabo el control y seguimiento de la ejecucion de los contratos y convenios que
correspondan a su dependencia, con el fin de garantizar el cumplimiento del objeto
contractual.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Normas de Administracién Pdblica

5. Régimen Departamental

6. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

7. Legislacion sobre Gestién del Riesgo

8. Normas de fronteras

9. Participacion Ciudadana y Normatividad comunal

10. Normas de MECI y Calidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta vy seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente seglin el caso | profesional.
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONQCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS o | Derecho, Ciencia Politica, Relaciones

ECONOMIA, ADMINISTRACION., | Intermacionales, Formacién Relaciocnada con el
CONTADURIA ¥ AFINES, o INGENIERIA, | Campeo Militar o Policial; Administracion Pablica,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES. Administracion de Empresas, Ingenierfa Industrial,

ingenieria Administrativa.

EQUIVALENCIAS
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en Derecho,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Administracion Pablica, Administracion
de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO

ORIENTACION A RESULTADCS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO EFECTIVO

PLANEACION

TOMA DE DECISIONES

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
PENSAMIENTO SISTEMICO

RESCLUCION DE CONFLICTOS

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misidn, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempeno.

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

A
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del drea de
fichas de caracterizacién del proceso del drea de | desempefio.

desempeiio, teniendo  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

Perfil 15 Cadigo 020 grado 06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y fortalecer la calidad de los servicios institucionales, conduciendo 48
estratégicamente el desarrollo del talento humano, el suministro oportuno de bienes y servicios, la
administracidon documental y la comunicacion y atencidn al usuario para el apoyo de |os procesos
generadores de valor y de los demas procesos, con el fin de incrementar la capacidad administrativa
y la productividad de los servicios en beneficio de la comunidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Proveer en forma oportuna, a todas las dependencias del sector central de la
administracién, los bienes, suministros y servicios administrativos que requieran con el fin
de garantizar el adecuado funcionamiento de la entidad.

3. Preparar, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda Departamental, el anteproyecto
de presupuesto de gastos generales de la Administracién central, ejecutarlo y proponet
modificaciones de acuerdo con las necesidades de la administracion.

4. Ejercer la Titularidad de la Potestad Disciplinaria Departamental dando aplicacion estricta
a los Principios Constitucionales del Debido Proceso y demds garantias juridicas que
informan el ejercicio del Derecho Sancionador del Estado y el conjunto de normas del
Derecho Disciplinario de orden adjetivo y sustancial y de manera especial, dar aplicacién
al Cédigo Disciplinario Unico

5. Velar porque el acceso de las personas al servicio del Departamento se realice con
fundamento en las disposiciones constitucionales y legales sobre la materia y los principios
que rigen la administracién de personal.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

6. Coordinar, actualizar y controlar la planta de personal. las situaciones administrativas y las
deméas novedades de los servidores publicos del nivel central del Departamento, de
conformidad con los procedimmientos establecidos y la normatividad legal vigente,
dirigiendo y coordinando la organizacidn, recepcion. clasificacion, anélisis, revision e
inclusion en némina, de las novedades de personal para servidores publicos activos y
retirados del nivel central.

7. Coordinar, dirigir, ejecutar y realizar seguimiento y evaluacién del Plan Anual de
Capacitacién, el Plan Anual de Bienestar Social y el Plan Anual de Salud Ocupacional, de
los servidores publicos del nivel central del Departamento, de conformidad con las normas
legales vigentes y en concordancia con el Plan de Desarroilo del Departamento.

8. Coordinar junto con el Almacenista Departamental la actualizacion y valoracion de los
inventarios de los bienes muebles e inmuebles al servicio de la administracion central, en
la forma que indiquen las normas legales y las reglamentaciones que se expidan para tal
fin, respondiendo por el aseguramiento manejando el sistema de almacenamiento y
distribucidn para la proviston a la administracién central.

9. Coordinar el Disefio e implementacién de un sisterna de administracién documental que
garantice la conservacién, uso y proteccion de las gufas, textos y demds documentos de
interés para la administracion y el Departamento, actualizando el archivo de la
administracion central y aplicar, el reglamento de acceso a sus servicios.

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

1. Llevar a cabo el seguimiento a la ejecucién de los contratos y convenios que correspondan
a la dependencia, con el fin de garantizar el cumplimiente del objeto contractual.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

p—

Plan de Desarrolle Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo

Municipales.

2. Constitucién Politica de Colombia C

3. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Normas de Administracién Piblica

5. Régimen Departamental
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES
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6. Ley 909 de 2004 vy sus Decretos Reglamentarios

7. Cédigo Unico Disciplinario

8. Estatuto Anticorrupcién

9. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios
10. Normas de MEC!| v Calidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segln el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Treinta y seis (36)
profesional.

meses de experiencia

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS  SOCIALES Y HUMANAS o
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES, o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

Derecho, Ciencia Politica, Trabajo Social,
Psicologia; Administracidn Pablica,
Administracién de Empresas, Contaduria Plblica,
Economfa; Ingenierfa Industrial, Ingenieria
Administrativa, [ngenierfa de Sistemas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico de Conocimiento en Derecho,
Ciencia Politica, Trabajo Social, Psicologia;
Administracion Puablica, Administracion  de
Empresas, Contadurfa Pablica, Economfa;
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria de Sisternas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El tituio de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO

ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGO EFECTIVO

PLANEACION

TOMA DE DECISIONES

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Vision, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién,

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

2. |dentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad. frente al proceso del édrea de
desempefo.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempeiio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-01".

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producte no conforme del proceso del drea de
desempeio.

Perfil 16 Cédigo 020 grado 06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y prever la oportuna programacién y ejecucién de los componentes del sistema presupuestal
del departamento, el uso racional del gasto pablico, el recaudo oportuno de los Ingresos vy el
registro veraz de las actuaciones financieras del departamento acordes a las especificaciones
normativas de ley.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la realidad socioeconémica del Departamento, el comportamiento de los ingresos
y su ejecucién, para disefar y proponer el plan financiero que deba adoptar la
administraciéon departamental.

2. Efectuar andlisis y proyecciones de ingresos y egresos, establecer estrategias financieras y
elaborar el plan financiero departamental como soporte para su gjecuctén y proponer los
ajustes necesarios.

3, Adelantar estudios sobre los impuestos, tasas, contribuciones y gravdmenes a favor del
departamento, con miras a optimizar los mecanismos de liquidacién y recaudo, para
garantizar la exacta recaudacién de las rentas departamentales, de las entidades
descentralizadas y las que sean objeto de transferencia por parte de la Nacién.

4. Dirigir y coordinar la promulgacion, elaboracién, presentacién, liquidacion y ejecucién del
presupuesto departamental. Orientar el proceso presupuestal de las entidades
descentralizadas vy asesorar a la administracion central en esta materia.

5. Dirigir y coordinar el registro de operaciones, andlisis de resultados y presentacién de los
estados financieros de la administracion central, asi como la consolidacidn y anélisis de la
contabilidad del departamento con destino a la Contraloria General de la Nacién y
Contaduria General de la Nacion.

6. Dirigir, controlar y avalar la causacién de las érdenes de pago generadas en la oficina de
contabilidad.

7. Dirigir, coordinar y evaluar con el grupo operativo los programas contra el contrabando
en el Departamento de Arauca.

8. Autorizar {a apertura de nuevas cuentas bancarias.

9. Dirigir y controlar las operaciones de tesoreria para garantizar que estas se efectden con
sujecién a los principios de oportunidad, seguridad, rentabilidad y validez.

10. Realizar estudios financieros para la consecucidon de empréstitos para la ejecucion de
proyectos de inversion.
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DECRETO NO.O Z 6 5ﬂDE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

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

. Presentar los proyectos de ordenanza de presupuesto y modificaciones ante la Asamblea

departamental para su respectiva aprobacién.

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

14, Llevar a cabo el control y seguimiento de la ejecucion de los contratos y convenios que
correspondan a su dependencia, con et fin de garantizar el cumplimiento del objeto
contractual.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Constitucidn Politica de Colombia

3. Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo

4. Normas de Administracién Pablica

5. Régimen Departamental

6. Ley Orgdnica de Presupuesto (Decreto 111 de 1996 y demas decretos reglamentarios)

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

8. Estatuto Tributario

9. Ordenanzas sancionadas vigentes, relacionadas con el presupuesto.

10. Ley 617 de 2000

11. Ley 819 de 2003

12. Contabilidad publica

13. Nermas de MECI y Calidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matticula profesional vigente segin el caso | profesional.
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.
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DECRETO No. {} : 5 S-DE 2020
POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOQCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Derecho; Administracién Plblica, Administracion
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | de Empresas, Economia, Contaduria Publica;
CONTADURIA Y AFINES, o INGENIERIA, | Ingenieria industrial, Ingenieria Administrativa y
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES. de Finanzas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | El titulo de posgrado en la modalidad de
ndcleo basico de Conocimiento en Derecho; | especializacién por Dos (2) afios de experiencia
Administracién Publica, Administracion de | profesional y viceversa, siempre que se acredite
Empresas, Economia, Contadurfa Pulblica; | el titulo profesional.

Ingenierfa industrial, Ingenierfa Administrativa y
de Finanzas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO VISION ESTRATEGICA
ORIENTACION A RESULTADOS LIDERAZGO EFECTIVO

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANQ PLANEACION

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO CESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
ADAPTACION AL CAMBIO PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL $ISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Vision, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del é4rea de
desempeiio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto ne conforme del proceso del drea de
desempenio.

desempefno, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidon y control de
documentos P-GC-01".

Perfil 17 Cédigo 020 grado 06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar. coordinar, formular las politicas sectoriales orientando sus planes, programas y proyectos
para lograr el cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales, en coordinacién con las
dependencias que integran la secretaria, garantizando unidad de criterio en materia de planeacién
estratégica y de la inversién publica, en el sector central vy descentralizado del departamento.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, dirigir y consolidar el Sistema Departamental de Planeacién, Asesorando a las
dependencias del nivel central, la administracién descentralizada y a los municipios, para que
interactien todos los sectores de los diferentes niveles de la accién administrativa en el
Departamento, Coordinando el disefio, elaboracidn, presentacién, ejecuciéon seguimiento del
Plan de Desarrollo del Departamento, generando una cultura de Planeacion.

2. Asesorar a las entidades del Departamento en la elaboracién de su respectivo Plan de Accién,
Dirigiendo la evaluacion y el seguimiento de los planes de desarrollo e inversién departamental
¥y municipal, para Preparar y presentar informes trimestrales de avance de los planes de accién
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

institucionales, en lo relativo al presupuesto de inversién, proyectando los informes de gestidn
que deban presentarse a las autoridades competentes.

3. Implementar los sistemas de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad y unificacion
de la informacién, en los procesos en que interactdan las dependencias, desarrollando
aplicaciones que se requieran en la ejecucion de los programas y proyectos de la administracion
departamental brindando soporte técnico y |égico, para garantizar la seguridad y permanencia
de los sisternas de informacion de tal manera que se agilice la toma de decisiones.

4, Coordinar y Prestar asesorfa, asistencia técnica y capacitacién a los municipios del
Departamento para Apoyar las acciones de planeacién fisico territoriales con vision regional,
en concordancia con las normas vigentes, coordinando acciones encaminadas a diagnosticar la
realidad y problemidtica a nivel municipal y regional, elaborando el respectivo mapa de
necesidades.

5. Coordinar y Dirigir el funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos de inversion,
registrar todos los proyectos seleccionados como viables, técnica, econédmica, ambiental, 56
financiera y socialmente, aplicando las metodologias para la identificacién, formulacién y
evaluacién los principics y procedimientos para la y procurar su articulacién a la Red Nacional
de Bancos de Programas y Proyectos conformada por la Nacidn y los Municipios y Vigilar para
que los municipios hagan lo propio.

6. Apoyar y Coordinar con la Cancilleria y las representaciones diplomaticas colombianas en el
exterior, todas las acciones de cooperacién Nacional e internacional, técnica y financiera no
reembolsable estableciendo los contactos con los potenciales portantes y receptores de
cooperacidén internacional tramitando las solicitudes con las instituciones, del nivel central y
descentralizado vy los entes territoriales.

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

CONOQCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

—

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

2. Constitucién Politica de Colombia

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

4. Normas de Administracidn Publica

5. Régimen Departamental

6. Decreto 111 de 1996 — Ley 819 de 2003 vy disposiciones en materia de Presupuesto.

7. Normatividad en materia de Vivienda de Interés Social.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

8. Disposiciones en materia de Ciencia y Tecnologfa y TICs.

9. Normas de MECI y Calidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del emplec.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS  SOCIALES ¥ HUMANAS o
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES, o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

Derecho; Administracion Piblica, Administracidn
de Empresas. Economia, Comercio Exterior,
Finanzas y Comercio Exterior, Negocios vy
Relaciones Internacionales, Contaduria Pdblica;
Arquitectura,  Ingenierfa  Civil,  Ingenieria
industrial, Ingenieria Administrativa. Ingenierfa
de Sistemas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico de Conocimiento en Derecho;
Administracion Pablica, Administracién de
Empresas, Economfa, Comercio Exterior,
Finanzas y Comercio Exterior, Negocios vy
Relaciones Internacionales, Contadurfa Piblica;
Arquitectura, Ingenierfa  Civil,  Ingenieria
industrial, Ingenierfa Administrativa, Ingenierfa
de Sistemas,

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidén por Dos (2) afios de experiencla
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO VISION ESTRATEGICA

ORIENTACION A RESULTADOS LIDERAZGO EFECTIVO

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO PLANEACION
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
ADAPTACION AL CAMBIO PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su drea den
Misién, Vision, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.
calidad de la Gobernacién.

2, identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempeiio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como

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

fichas de caracterizacién del proceso del érea de | desempefio.
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

Perfil 18 Cédigo 020 grado 06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar las funciones de la Secretaria de educacion fomentando educacién integral,
acceso, permanencia y calidad educativa en todos los niveles y modalidades, de conformidad con
FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”

FECHA EMISION: 08/05/2020 Cafle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cddigo Postal 810001
Arauca-Arauca {Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

58



‘CONSTRUYENDO

BRI ental 'FUTURO

e i S et e

DECRETO No.o 7 6 5 -DE 2020
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la legislacion vigente y garantizando una Sptima administracion y manejo de la prestacion de
servicio educativo en el Departamento de Arauca

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular politicas institucionales para mejorar la prestacion del servicio educativo y buscar
la concertacion sectorial del plan educativo en concordancia con las diferentes instancias
del gobierno, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

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

Liderar la interaccion y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de interés y
con los actores principales del sisterna educativo, orientada a la resolucién conjunta de
problemas, a la adopcién de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de los
mismos, de acuerdo a los roles que cada quien asuma.

Asegurar la conceptualizacién de la educacién en sus aspectos de calidad, cobertura y
desarrollo social, evaluando permanentemente sistemas y enfoques que mejoren las
capacidades de aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias de medicién
del impacto y la efectividad del proceso educativo.

Garantizar la formulacidn, aprobacién y ajuste del plan de desarrollo educativo de
conformidad con el plan nacional, departamental y municipal de desarrollo, con el fin de
tograr el cumplimiento y seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector
educativo.

PROCESQ A04. Evaluacién de resultados

1. Evaluar los resultados de la gestion de la Secretaria de Educacion para poder tomar
acciones que permitan optimizar su desempefio.

PROCESO C0l. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronogramas para
la organizacién y gestién de cobertura del servicio educativo

2. Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de
matricula oficial de acuerdo a los parametros establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional vy los requerimientos del servicio educative en el municipio o departamento de
Arauca.

PROCESO EOL. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESQO G02. Gestlonar comunicaciones institucionales
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4. Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion
que adelanta por la Secretaria de Educacién y la comunicacion interna.

5. Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al ente territorial y gestionar la
aprobacién para la divulgacién de la informacién no programada, con el fin de mantener
informada a la comunidad educativa.

PROCESO HO3. Desarrollo de personal

6. Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacién, capacitacion y
de bienestar para el personal docente, directivo docente y administrativo para garantizar
en desarrollo integral del personal.

7. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin
de dar cumnplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrolio integral de los
funcionarios.

8. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y 60
cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto
se viabilice en un servicio més eficiente y amable frente al ciudadano.

9. Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacion para que el personal
adscrito a la Secretaria de Educacién cuente con las competencias necesarlas para un
optimo desempeno laboral vy a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida
desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la
satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

PROCESO HO0O4. Administracién de carrera

10. Sancionar el acto administrativo de inscripcidn, ascenso o actualizacidn en escalafén
docente y administrativo para cumplir con los derechos del personal docente vy
administrativo.

PROCESQ HO5. Manejo del fondo prestacional

11. Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales para cumplir
con los derechos del personal docente.

PROCESO HO6. Administracién de la némina
12. Aprobar los listados y reportes de ndmina de manera oportuna con el fin de cancelar los
salarios al personal docente, directive docente y administrativo.
PROCESQ 101. Adquirir bienes y servicios

13, Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios suscritos
por la Secretaria de Educacidn, con el fin de realizar seguimiento y posterior liquidacién
a los mismos asegurando de parte del contratista o proveedor, el cumplimiento a las
normas establecidas y a los términos contractuales.
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14.

15,

18.

19,

20.

21

22.

23.

24,

25.

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 Gobernador y las instancias pertinentes, con el fin de garantizar la viabilidad
financlera y ejecucidn de los programas, proyectos, planes de accién y operaciones diarias
de la SE.

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

aplique. al Ente Territorial para su aprobacién con el fin de que sean incluidas en el
presupuesto de la Secretaria de Educacién.

. Analizar los informes de gestién presentados por el drea Administrativa y Financiera,

para determinar las acciones a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del analisis y
presentarlos a los organismos de control cuando se requiera.

Efectuar seguimiento y control a la ejecucién det presupuesto asignado a la SE para
asegurar su correcta utilizacion.

Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de Educacién envia al Ministerio de
Educacion y a los demés entes de control.

PROCESQ 102, Tesoreria

Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracién y aprobacién del PAC v el flujo de
caja requetido por [a SE, con el fin de garantizar que los compromisos que asume la SE
sean viables financieramente y se ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones
vigentes, recomendando cuando sea necesario los correctivos pertinentes.

Analizar y aprobar la conveniencia de las inversiones a realizar por la Secretarfa de
Educacién, en los casos en que se identlfiquen excedentes de liquidez,

PROCESO KO1. Autocontrol

Implementar el desatrollo 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 Interno del ente territorial y la normatividad
vigente.

Recibir, analizar y aprobar la inclusidon en el informe final de autoevaluacion institucional
y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones generadas por la Oficina de
Control Interno del Ente Territorial.

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

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién
a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacidn de informes eventuales o de
informes periddicos.
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PROCESO MO1 Atender asuntos disciplinarios.

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

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

PROCESO MOQ2 Tramitar acciones judiciales y litigio.
28. Firmar y dar cumplimiento a las acciones judiciales con el fin de acatar lo establecido por
los organismos competentes.

29. Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretaria para la representacidon en
las conciliaciones y acciones judiciales que se requieran para su correcta atencién vy
resolucion.

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

31. Participar en el Comité de Conciliacidn del Ente Territorial, cuando este sea convocado,
con el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacidon de la viabilidad de las
conciliaciones y revisién de los enfoques de la administracién.

PROCESO MQ3., Prestar asesorfa juridica

32. Sancionar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaria de Educacidn con
el fin de formalizar las actuaciones y decisiones.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

33. Asegurar que toda la SE conozca y comprenda la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.

34. Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la SE, los cuales debe ser
adecuados al propdsito de la SE y asegurarse de su comunicacion y entendimiento por
todos los funcionarios.

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

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

Las siguientes funciones estédn basadas en lo definido en la Ley 715 de 2001:
e Garantizar la prestacion de la asistencia técnica educativa, financiera y administrativa a los

municipios y establecimientos educativos. cuando a ello haya lugar para asegurar el
mejoramiento de la eficiencia, calidad y cobertura en la prestacion del servicio educativo.
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s Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacién
educativa departamental para garantizar el suministro de la informacién a la Nacion en las
condiciones que se requiera.

» Garantizar el apoyar técnico y administrativo a los municipios para que se certifiquen en
fos términos previstos en la normatividad y procedimientos vigentes.

» Efectuar las gestiones necesarias para otorgar la certificacién a los municipios que cumplen
fos requisitos para asumir la administracion auténoma de los recursos del Sistema General
de Participaciones de acuerdo a los términos definidos en la normatividad vigente.

» Dirigir, planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, bésica, media
en sus distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los
términos definidos en la nermatividad vigente en los municipios no certificados.

e Administrar y distribuir entre los municipios no certificados los recursos financieros
provenientes del Sisterna General de Participaciones, destinados a [a prestacidon de los
servicios educativos a cargo del Estado, atendiendo los criterios y lineamientos establecidos
en la normatividad vigente y los impartidos por el Gobernador.

e Administrar las instituciones educativas y el personal docente y administrativo de los
planteles educativos, sujetdndose a la planta de cargos aprobada para el Departamento. 63
Para lo cual, realizard concursos, efectuarad 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 y trasladaré docentes entre los municiptos no
certificados, preferiblemente entre los limitrofes, sin més requisito legal que la expedicldn
de los respectivos actos administrativos debidamente motivados. Teniendo con base lo
establecido en [a normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el 5r Gobernador.

» Efectuar las gestiones necesarias para la asignacidén de recursos propios en la financiacion de
fos servictos educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacién de programas y proyectos
educativos y en las inversiones de infraestructura, calidad y dotacién con el fin de asegurar
la viabilidad financiera de la ejecucion del plan de desarrollo educativo vy el cumplimiento
de los objetivos estratégicos establecidos.

» Establecer estrategias y programas para mantener la cobertura actual y propender por su
ampliacién.

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

» Garantizar la ejecucién de [a funcién de inspeccién, vigilancia y supervisién de la educacién
en el Departamento, en ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el Presidente de
la Reptblica.

* Promover la aplicacion y ejecucidn de planes de mejoramiento de la calidad para asegurar
la optimizacién de la prestacién dei servicio educativo.

¢ Apovar al 5r. Gobernador en la organizacion y administracién del servicio educativo en el

Departamento.
* lassiguientes son funciones generales:

e Representar al Departamento vy a la Secretarfa de Educacién 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.
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e 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 Sociaies, con el fin de adoptar y tomar
decisiones que contribuyan de manera eficaz a mejorar la gestion de la SE y al logro de los
objetivos establecidos.

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

CONOQOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Constitucidn Politica de Colombia

3. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Normas de Administracién Pablica

5. Régimen Departamental
6
7
8

Plan Nacional de Educacién
Ley 115 de 1994 y normas reglamentarias en materia Educativa

. Disposiciones en materia de formulacién del Proyecto Educativo iInstitucional - PEL
9, Disposiciones en materia de Planeacidén educativa.
10. Planeacién del sector Educativo
11.  Anélisis de informacién
12. Metodologia Plan de Desarrollo y Plan Indicativo
13. Manejo de herramientas ofiméticas
14. Legislacién del sector educativo
15. Conocimientos en administracién y manejo de personal
16. Normas de MEC! y Caiidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente segin el caso | profesional.
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.
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AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA EDUCACION o CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS o ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES

Educacidn;  Derecho, Lenguas Modernas,
Psicologia, Trabajo Social; Administracion Pablica,
Administracién de Empresas, Contadurfa Pablica,

o INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Economia; Ingenieria  Industrial,  Ingenieria
URBANISMO Y AFINES. Administrativa.
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo béasico de Conocimiento en Educacidn;

Derecho, Lenguas Modernas, Psicologia,
Trabajo  Social:  Administracion  Plblica,
Administracién de  Empresas, Contaduria
Pablica, Economfa; Ingenierfa  Industrial,

Ingenieria Administrativa.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn por Dos (2} afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO

ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO EFECTIVO

PLANEACION

TOMA DE DECISIONES

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS
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RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidon de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempeho.

6. Verificar que 10s indicadores de gestidn del
proceso del drea de desempefio se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del area de

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

desempefo, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01",

Perfil 19 Cédigo 020 grado 06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARICO Y SOSTENIBLE

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, formular y articular los procesos y politicas sectoriales de la Secretaria orientando sus planes,
programas y proyectos al cumplimiento del ordenamiento ambiental, fomento de las Iniciativas
empresariales, en lo relacionado con el turismo para mejorar la competitividad y sostenibilidad de
la economla del Departamento.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacion de la politica departamental en materia de Desarrollo
agropecuario y sastenible, los lineamientos y directrices en concordancia con el plan zonal.
Impulsando el desarrollo rural a través de mecanismos, la supervisién y coordinacién de la
asistencia técnica y desarrollo en los campos agricola, pecuario, ecoldgico, forestal y
piscicola.

2. Preparar los proyectas de supervision y control de la comunicacién para la transferencia de
tecnologfa y los costos del servicio de asistencia técnica, que formardn parte del plan de

inversiones del programa agropecuario departamental.

3. Desarrollar los proyectos de transferencia de tecnologla para los beneficiarios, mediante

estrategias grupales gue permitan la difusién y aplicacidn de las recomendaciones
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
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tecnolbgicas apropiadas en los planes de comunicacién, de acuerdo con las prioridades del
programa agropecuario departarnental.

Disefar y evaluar los programas y proyectos para adecuacion de tierras que deban
establecerse en el Departamento, promocionar la participacién de la comunidad y gestionar
la cofinanciacién de los mismos.

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

Disefar e implantar, en coordinacion con las autoridades ambientales que tienen jurisdiccion
en el Departamento y con el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales,
un sisterna de informacion ambiental que permita una eficiente y agil administracion,
proteccién, recuperacion y control del medio ambiente y de los recursos naturales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Constitucion Politica de Colombia

. Cédigo de Precedimiente Administrativo v de lo Contencioso Administrativo

. Normas de Administracion Pablica

. Régimen Departamental

. Disposicicnes en materia Agricola, Pecuaria y Pesquera

. Disposicicnes sobre transferencia de Tecnologia

. Contratacion Estatal

I~ ||t

. Normas de MECI y Calidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente segln el caso | profesional.
conforme a la Ley.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES o
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES o ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Agronomia, Ingenierfa Agrondmica, Ingenierfa
Agropecuaria, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria de Alimentos, Ingenierfa Agricola,
Ingenieria Forestal, Ingenierfa Pecuaria, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria del Medio Ambiente,
Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria

Industrial; Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas Agropecuarias,
Administrador Piblico, Economia, Contadurfa 68

Publica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en Agronotmnia,

Ingenierfa Agrondmica, Ingenierfa
Agropecuaria, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria ¥ Zootecnia, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenierfa de  Alimentos,
Ingenieria  Agricola, Ingenieria  Forestal,

Ingenieria  Pecuaria, Ingenierfa Ambiental,
Ingenieria del Medio Ambiente, Ingenierfa
Sanitaria y Ambiental, Ingenieria Industrial;
Administracidn de Empresas, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Administrador Pablico,
Economia, Contadurfa Piblica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn por Dos {2) anos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO VISION ESTRATEGICA
ORIENTACION A RESULTADOS LIDERAZGO EFECTIVO

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO PLANEACION

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPC GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
ADAPTACION AL CAMBIO PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiente y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su &rea den
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.

calidad de la Gobernacidn.
2. ldentificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestién del
mejoramiento del Sistema de Gestion de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad, frente al proceso del érea de | frecuencias establecidas '
desempefio.
3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, come | producto no conforme del proceso del drea de
fichas de caracterizacién del proceso del area de | desempefio.

desempefio,  teniendo en  cuenta el
procedimienta de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

Perfil 20 Codigo 020 grado 06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, orientar y coordinar los procesos garantizando el disefio, construccion, sostenimiento vy

conservacion de las vias publicas, la infraestructura fisica y las edificaciones destinadas por el
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

ot e —

departamento, para el servicio piblico, de acuerdo a requerimientos y directrices planteadas en el
Plan de Desarrollo Departamental, asi como también, la construccién de hébitat sostenible, mediante
acciones de proteccién de los recursos naturales y del ambiente de fa gestion de viviendas y de
aumentos de cobertura de los servicios de acueducto y saneamiento bésico.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dirigir y coordinar la asesoria téenica a los municipios en las acciones que demande la
solucion de sus necesidades en materia de vias, construcciones generales, acueductos,
saneamiento bésico, prevencidn de desastres y servicios basicos.

3. Dirigir el disefio, desarrollo y mantenimiento de la red vial departamental, dentro de los
parédmetros técnicos previstos por el Instituto Nacional de Vias — INVIAS — vy la legislacidn
ambiental.

4. Dirigir y coordinar el diseioc y la delegacidon o contratacién de la construccién,
mantenimiento vy adecuacién de las obras de infraestructura generales que deba acometer
la administracién departamental, para el logro de ios cobjetivos soclales a cargo de las
diferentes dependencias del departamento.

5. Dirigir coordinar el diseno y la delegacidn o contratacion de la construccidn mantenimiento
y adecuacién de las obras de infraestructura de acueducto, saneamiento bésico y de servicios
basicos, necesarios para garantizar [os niveles minimos de calidad de vida de |os araucanos.

6. Elaborar los estudios y anélisis orientados a establecer los convenios y alianzas estratégicas
que deba realizar el departamento con entes publicos y/o privados del orden nacional,
departamental o municipal, con miras a obtener beneficios para la comunidad en costos,
calidad y mejoramiento de orden técnico en c¢oordinacidn ¢on la Oficina de Relaciones
Exteriores la consecuciéon de asesorfa y transferencia de tecnologia que contribuya al
desarrollo de las obras infraestructura a cargo del departamento v los municipios.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Municipales.

2. Constitucion Politica de Colombia
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

. Normas de Administracién Pdblica

. Régimen Departamental

. Ley 152 de 1994.

. Disposiciones en materia de Infraestructura Fisica,

. Dispasiciones en materia de Urbanismo

O (02~ p

. Normas de MECI y Calidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

matricula profesional vigente segin
conforme a la Ley.

Especializacion en &reas relacionadas
funciones del empleo,

Titulo profesional con tarjeta profesional o

el caso

Titulo de posgrado en la modalidad de

con las

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

Y AFINES.

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO

Arquitectura, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Agricola, ingenieria Forestal, Ingenierfa
Agroindustrial, Ingenierfa Ambiental, Ingenierfa
Sanitaria, Ingenierfa Civil, Profesional en
Construcciones Civiles, Ingenierfa de Transporte y
Vias, Ingenieria Geologica, Ingenieria de Minas y
Metalurgia: Ingenierfa Eléctrica, Ingenieria de
Energia, ingenieria Mecanica, Ingenieria Quimica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Ingenteria Administrativa, Ingenieria
Ingenierfa Forestal, Ingenieria Agroi
Ingenierfa  Ambiental, Ingenieria

Titulo profesional en disciplina académica del
nticlec basico de Conocimiento en Arquitectura,

Agricola,
ndustrial,
Sanitaria,

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titule profesional.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Ingenieria Civil. Profesional en Construcciones
Civiles, Ingenieria de Transporte vy Vias,
Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Minas y
Metalurgia: Ingenierfa Eléctrica. Ingenieria de
Energia, Ingenieria Mecénica,  Ingenieria
Quimica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO

ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO EFECTIVO

PLANEACION

TOMA DE DECISIONES

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS
PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Vistén, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar v gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidon de la
Calidad, frente al proceso del éarea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del area de
desempeno, teniendo en cuenta el
procedimiento de “"Elaboracion y control de
documentos P-GC-01".

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

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Cotombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Perfil 21 Cédigo 020 grado 06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar las funciones de la $ecretaria de Desarrollo Social, fomentando la atencién integral
a las poblaciones vulnerables, victimas, la politica piblica para las mujeres vy la equidad de género,
con un enfoque diferencial, transversal a las entidades del Gobierno departamental.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

tmplementar las politicas nacionales y territoriales de los sectores sociales mds vulnerables,
tales como la nifiez, juventud, familia, mujer cabeza de hogar, equidad de género, personas
con discapacidad. adulto mayor, victimas y grupos pluriétnicos con el fin elevar el nivel de
vida de las comunidades.

Promover y coordinar la ejecucidn de la politica pablica que fortalezca y proteja la infandia,
nifiez, adolescencia y juventud.

Promover y gestionar el reconocimiento y proteccidn de la diversidad pluriétnicos, de género
y cultural del departamento para mejorar las condiciones de vida.

Gestionar con los municipios del departamento, las autoridades indigenas asentadas en el
Departamento de Arauca, la vinculacién de la poblacién indigena en los programas sociales
tendientes & mejorar el nivel de vida haciendo énfasis en salud, Educacién, infraestructura,
preservacién de su cultura y proyectos productivos.

fmplementar, promover y materializar la politica piiblica en materia de discapacidad, a través
de la cual se promueva que en los sistemas urbanos de transporte puablico, en la
implementacién de normas urbanas y arquitecténicas en centros hospitalarios y edificios de
la administracién puablica y la ejecucion de proyectos de vivienda se tenga en cuenta las
normas de accesibilidad para la poblacién con discapacidad.

Promover y coordinar el fortalecimiento de la organizacién y participacidn comunitaria, para
estimular y desarroliar la convivencia pacifica, con un enfoque de resultados.

Coordinar y  organizar a las comunidades indigenas vy Afro- colombianas
para el desarrollo de los procesos y convenios en defensa de los Derechos humanos.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

9. Cumplir los convenios firmados entre el Departamento y otras entidades para desarrollo de
politicas del sector social. solidario y otras formas asociativas, en cumplimiento de las politicas
nacionales y territoriales.

10. Coordinar y participar en el Consejo Departamental de Politica Social para garantizar y
proteger los derechos de la poblacién vulnerable.

11. Participar en la Red Departamental de control social a la Gestién Publica, para capacitacion
y conformacién de veedurfas ciudadanas orientadas al cumplimiento de la gestion
administrativa,

12. Llevar a cabo el control v seguimiento de la ejecuciédn de los contratos vy convenios que
correspondan a su dependencia, con el fin de garantizar el cumplimiento del objeto
contractual.

13. Las demas que por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al alcance de sus
resultados.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

. Constitucion Politica de Colombia

. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

., Normas de Administracién Piblica

. Régimen Departamental

. Normatividad vigente sobre Participacion Ciudadana.

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

. Normatividad vigente y disposiciones legales de proteccion a la poblacion LGTBI.

O~ Oy i [w N

. Normatividad vigente que regula los grupos pluriétnicos.

10. Normatividad vigente sobre desplazamiento forzado y victimas.

11. Normatividad vigente sobre desplazamiento forzado y victimas.

12. Normas de MECI y Calidad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treintay seis {36) meses de experiencia profesional.
matricula profesional vigente seglin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA SALUD:; CIENCIAS SOCIALES
Y HUMANAS; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES.

Medicina, Nutricidn y Dietética, Salud Pdablica,
Terapias: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Derecho,
Psicologfa. Trabajo Social; Administracién Plblica,
Administracion de Empresas, Economifa, Comercio
Exterior, Comercio internacional.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de Conocimiento en Medicina,
Nutricion y Dietética, Salud Pudblica, Terapias:
Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales,
Comunicacién  Social, Derecho, Psicologia,
Trabajo  Social:  Administracién  Publica,
Administracion de Empresas, Economia.
Comercio Exterior, Comercio internacional.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titule de posgrade en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titule profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO EFECTIVO

PLANEACION

TOMA DE DECISIONES

GESTION DEL DESARROLLO DE LAS PERSONAS

PENSAMIENTO SISTEMICO

RESOLUCION DE CONFLICTOS

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: 08t05/2020

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 88513946; Codigo Postal 810001

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

75



Gobierng
Departamental

o

ICONSTRUYEN

IFUTUR

iy o

Do
(o

T

DECRETO No. 07 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

e esanare

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiente y aporte a la
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de GCestidn de la
Calidad, frente al proceso del érea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del procesc del drea de
desempefio,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentes P-GC-01".

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

-

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

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 222

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Perfil 22 Cédigo 222 grado 04 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA DEPARTAMENTAL- DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

normatividad vigente.

Coordinar, controlar el sistema presupuestal de la Gobernacién, constituido por el plan financiero,
el plan operativo anual de inversiones, el presupuesto anual y el acertado manejo las Finanzas
Publicas, para el cumplimiento de los planes y programas de desarrollo econdmico y social,
mediante la aplicacién de los principios del sistema presupuestal, oportuno y eficaz, conforme a la
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DECRETO No.o 1695 ==DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Contribuir en la elaboraciéon del Plan financiero del Departamento y proponer los ajustes
como producto del comportamiento del presupuesto.

Participar en la proyeccion de los ingresos departamentales y de las obligaciones, asi como
en la determinaciéon de estrategias que contribuyan a la optimizacion de los recursos.

Refrendar las disponibilidades presupuestales de conformidad con la norma orgénica de
presupuesto y el proceso de contratacidn.

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

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

Efectuar el seguimiento estricto de la ejecucién presupuestal de cada vigencia, sujetandose
a las disposiciones legales que rigen su procedimiento.

Ejercer en coordinacion con la Secretaria de Planeacion, el control y seguimiento a los
niveles de endeudamiento del Departamento y los municipios, prestando los informes
respectivos y sugirlendo las acciones o recomendaciones a segulir.

Realizar y divulgar estudios de cardcter financiero que permitan establecer estrategias de
control gerencial, de gestién y de resultados, aplicables al sector central del departamento
y las entidades u organismos descentralizados territorialmente © por servicdios que lo
integran.

Organizar, mantener y actualizar un sistema de informacién normativa y procedimental y
dirigir el disefio y desarrotlo de los flujos de informacion que lo alimenten, para que sirva
de apoyo a la gestion financiera y contable del sector central del departamento y de las
entidades u organismos descentralizados territorialmente o por servicios que lo integran.

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

Ejercer la secretaria técnica del CODFIS de acuerdo al estatuto tributario del departamento
de Arauca.

Velar por el envio de los informes a los diferentes entres de control dentro de los plazos
establecidos de Ley.
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DECRETO No.u “DE 2020
POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

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

14. 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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Plan de Desarrollo Departamental.

2 Ley Organica 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 QOrdenanzas sancionadas vigentes, relacionadas con el presupuesto

6 Ley 617 de 2000

7  ley 734 de 2002

8 Lley 819 de 2003

9 Ley 1474 de 2.011

10 Normas en materia de Contratacion Estatal

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia Profesional
matricula profesional vigente segin el caso | relacionada.
conforme a la Ley.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Contaduria Pablica.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo  basico de Conocimiento en
Contaduria Piblica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

titule profesional.

Et titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el

o A ]

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIC Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICG PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

5. Garantizar que los funcionarios de su drea den
cumplimiento al subproceso de PQRS.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestion del
mejoramiento del Sistema de Gestidén de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad, frente al proceso del é&rea de | frecuencias establecidas

desempefo.

3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del area de
fichas de caracterizacién del proceso del drea de | desempefio.

desempeno, teniende en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidon y control de
documenteos P-GC-017.

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
4drea de desempefio, asf como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, fdcilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 23 Cédigo 222 grado 04 Profesional Especializado

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

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de gestion del talento humano que faciliten la verificacién y sostenibilidad de
las competencias laborales y procesos asociados al bienestar social dentro del marco de las normas
de carrera administrativa y régimen del empleado publico, buscando impactar la gestién institucional
y la calidad de vida laboral de los funcionarios de acuerdo con la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Hacer seguimiento, actualizar y controlar la planta de personal, las situaciones administrativas
y las demds novedades de los servidores pablicos del nivel central del Departamento, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

3. Aprobar y administrar [a némina de los servidores publicos de la administracién central vy
desconcentrada departamental, con base en las normas constitucionales y legales aplicables

a cada caso.
FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
FECHA EMISION: 08/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cadigo Postal 810001

Arauca-Arauca {Colombia). E-mail: archivegeneral@arauca.gov.co

30




Gobierng CONSTRUYENDO

Departamantat HFUTURO

. bk AL - -

DECRETO No.0 160 ~DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. Vigilar porque se efectie en las oportunidades legales la evaluacién del desempefio y asesorar
y requerir a los funcionarios responsables en la aplicacidn de los procesos y procedimientos
correspondientes,

5. Proyectar los actos administrativos relacionados con la ejecucién de las situaciones
administrativas de los servidores publicos del nivel central, conforme a la normatividad legal

vigente.

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

7. Ejercer la Secretaria Técnica de la Comisidn de Personal.

8. Actualizar el Registro Publico de Carrera Administrativa.

9. Proyectar respuesta a los derechos de peticidn vy solicitudes internas y externas que le sean
asignadas por el superior inmediato, de manera pertinente, oportuna y eficaz, en materia de

talento humano.

10. Proyectar constancias laborales a los funcionarios de la Entidad que le sean asignadas, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

1. Elaborar informes solicitados por el superior Inmediato, por las diferentes dreas, los
organismos de control y demés entidades que en razdn a la naturaleza de sus funciones asi
lo requieran, con la oportunidad y calidad solicitadas.

12. Elaboracién y seguimiento al Plan Anual de Capacitaciones.

13. Elaboracién y seguimiento al Plan Seguridad y $Salud en el Trabajo.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Ley 909 de 2004 y Decretos reglamentarios que rigen la Carrera administrativa

2. Directrices impartidas por el DAFP y la Comisién Nacional del Servicio Civil -CNSC

3. Ley 1437 de 2011

4. Normas de MECI y Calidad

5. Llegislacién y normatividad de aplicacién en materia del Sistema de Carrera y el empleo

publico
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DECRETO No.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
EUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesicnal vigente segin el caso
conforme a [a Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES,
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.

Administracién  Piblica,  Administracion  de
Empresas, Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa
Industrial, Derecho, Psicologia.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Ingenierfa de
Sisternas, Ingenierfa [ndustrial, Derecho.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROEESIONAL
COMUNICACION EEECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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DECRETO No.0'7 65 _DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporie a la
Misidn, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacion.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempeiio.

6. Verificar que los indicadores de gestion del
proceso del &rea de desempefio se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempefio, teniendo  en cuenta el
procedimiente de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil 24 Cédigo 222 grado 04 Profesional Especializado

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

PROPOSITO PRINCIPAL

salvaguarda de los intereses del Departamento.

Dirigir la aplicacion de politicas pablicas, normas y estrategias de acompafamiento y seguimiento,
orientados a la prevencién o mitigacién del dafo, las conductas y los actos antijuridicos, para la

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gobernador o quien corresponda.

Municipales.

1. Revisar el contenido normativo de los acuerdos remitidos por los Municipios y proyectar
los conceptos para la firma del Secretario General y Desarrollo Institucional, del

2. A solicitud del jefe de la dependencia, presentar ante el Tribunal Contencioso
Administrativo de Arauca, las demandas por inconstitucionalidad o ilegalidad de Acuerdos
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DECRETO No.

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Revisar el contenido normativo de los proyectos de ordenanzas presentados por la
Asamblea Departamental para la sancion del Gobernador.

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

5. Elaborar los proyectos de Ordenanza que de acuerdo con la Constitucién vy la Ley, sean de
iniciativa del ejecutivo.

6. Preparar los actos administrativos para la firma det sefior Gobernador, relacionados con el
reconocimiento de Personerfa Juridica, inscripcion de Juntas Directivas y estatutos a sus
reformas, de los Clubes y Ligas Deportivas,

7. Elaborar proyectos de resoluciones para ejecutar las sanciones impuestas por la
Procuraduria Regional de Arauca a funcionartos o ex — funcionarios piblicos.

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

9. Revisar que los proyectos de actos administrativos emitidos por las dependencias en
procedimientos administrativos que no estén asignados a otro servidor publico cumplan
con la normatividad vigente,

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

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de {a naturaleza
de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo

2. Régimen Departamental y Municipal

3. Competencias Territoriales

4. Derecho Constitucional

5. Régimen Disciplinario

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente segtin el caso | Profesional relacionada.
conforme a la Ley.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.

Derecho

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn por Dos (2) anos de experfencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempefo.

proceso del drea de desempefio se midan en las

6. Verificar que los indicadores de gestién del A
frecuencias establecidas
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3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del drea de
fichas de caracterizacion del proceso del drea de | desempefio.

desemnpefio,  teniendo  en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01",

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

Perfil 25 Cédigo 222 grado 04 Profesional Especializado

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

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la aplicacién de politicas piblicas, normas y estrategias de acompafiamiento y seguimiento,
orientados a la prevencién o mitigacién del dafio, las conductas y los actos antijuridicos, para la
salvaguarda de los intereses del Departamento.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Lllevar un registro detallado de los procesos que le sean encomendados.

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

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION; 01 *COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
FECHA EMISION. 08/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postal 8100

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogenerai@arauca.gov,co

36




Gobierno {CONSTRUYENDO

Departamental =FUTUR°

DECRETO N0.0 —{ 6 5 Z'—f;DE 2020
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6. Representar judicialmente al Departamento ante la jurisdiccion 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. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion.

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

9. Proyectar y someter a consideracion del Comité de Conciliacién la informacion que este
requiera para la formulacién y disefio de politicas de prevencién del dafio antijuridico 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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de to Contencioso Administrativo
Derecho Administrativo
Derecho Procesal

Derecho Constitucional
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bl | )=

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36} meses de experiencia
matricula profesional vigente segin el caso | Profesional relacionada.
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS. Derecho

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. El titulo de posgrado en la modalidad de L
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el tituio profesional.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempefio.

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

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

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

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
area de desempeno, asi como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles. facilmente identificables vy
recuperables.
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Perfil 26 Cédigo 222 grado 04 Profesional Especializado

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

PROPOSITO PRINCIPAL

Flaborar y presentar oportunamente los estados financieros veraces, confiables, razonables que
sirvan de herramienta para la adecuada planeacién y toma de decisiones gerenciales de la
administracién departamental, en cumplimiento de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar al interior del proceso de Contabilidad las diferentes actividades para garantizar la
calidad de los registros contabies en condiciones éptimas de eficiencia y de conformidad
con las directrices establecidas por la Contadurfa General de ta Nacion.

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

3. Responder por la elaboracion de los Estados Financieros de la Gobernacién de Arauca con
sus respectivas notas y anexos para su transmisidn, publicacién y entrega a los organismas
de control. conforme a las normas vigentes.

4. Convocar al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable cuando sea necesario, con e fin
de depurar los saldos de los estados contables y prepara la documentacién a discutir, de
acuerde con las normas vigentes y los procedimientos de la Gobernacidn de Arauca.

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

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

7. Revisar y aprobar el registro de los hechos econdmicos de los proyectos de inversion,
funcionamiento y deuda poblica, atendiendo las normas, criterios, principios,
procedimientos y plazos establecidos por la Gobernacién de Arauca.

8. Certificar con su firma, la veracidad y transparencia de las operaclones de la entidad
registradas en los Estados Financieros.

9. Validar periddicamente, la informacién contable y financiera en la pagina web de la
Contaduria General de la informacion (CHIP).
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10. Velar por el cumplimiento oportuno de los procedimientos y plazos necesarios para que
los servidores publicos del sector central del departamento y los de las entidades u
organismos descentralizados territorialmente o por servicios, que lo integran, reporten la
informacién contable necesaria para su consolidacién en la Contaduria Ceneral de la
Nacion.

11. Definir los procedimientos y adoptar las medidas pertinentes para obtener de las
dependencias departamentales, y de los particulares que administren recursos del
departamento, la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

12. Participar en la elaboracion técnica de manuales e instructivos tendientes a establecer
procedimientos formales para atender el proceso de reconocimiento, cuantificacion, andlisis
v revelacion de los bienes y obligaciones.

13. Elaborar, revisar y presentar tas declaraciones Tributarias del orden Nacional y territorial.
14. Elaborar Informe Servicio de la Deuda, para los diferentes entes de Control.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencia o le sean asignadas por autoridad competente.

16. Dar cumplimiento a los principios y normas de la contabilidad general y en especial al Plan
de Cuentas para entidades publicas y demas disposiciones de ta Contaduria General de la
Nacion.

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

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

CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Acuerdos Municipales

Plan General de la Contadurfa Pubiica

Estatuto de Rentas Departamental

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001 vy sus decretos reglamentarios

Ley 716 de 2001 y sus decretos reglamentarios

1.
2
3
4.
5. Decreto 111 de 1996
6
7
8
9

Ley 734 de 2002

10. Ley 819 de 2003
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11. Estatuto Tributario

12. Normas en materia Contratacién Estatal

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesicnal o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES,

Contaduria Piblica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Piblica.

El tftulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afos de experiencia
profesional vy viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiente del Sisterna de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempeiio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como

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

fichas de caracterizacion del proceso del drea de | desempefio.
desempefio,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-017.

4, Establecer y mantener evidencia de 92
conformidad con los registros del proceso del
drea de desemperio, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 27 Cédigo 222 grado 04 Profesional Espedializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION — AREA DE PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades requeridas para la gestiéon de la Secretaria de Educacién en el desarrollo
de los procesos de gestion estratégica, planes, proyectos y programas para asegurar el cumplimiento
de pardmetros técnicos. legales y sectoriales establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Desarrollar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestién Estratégica de la
Secretaria de Educacidn,

s Desarrollar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestién de Planes,
Programas y proyectos.

GOBERNACION DE ARAUCA
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¢ Desarrollar la formulacién del plan de accién para la atencidn educativa de poblacién afectada
por la violencia.

e Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos con los entes de control y otras
dependencias.

o Desarrollar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la implantacidn, seguimiento,
analisis y mejora, en cumplimiento del Sistema Integrado de Gestién de Calidad.

PROCESO AOQ1. Andlisis de la informacién estratégica educativa.

1. Revisar, analizar y aprobar el boletin estadistico y el informe de diagnéstico estratégico del
sector, teniendo en cuenta los ejes de politica, territorios y principales indicadores de la
Secretarfa, con el fin de que sirvan como insumo y referencia para la formulacion el plan
de desarrollo educativo.

PROCESO AQ2. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

2. Aprobar el componente estratégico y/o programatico del plan de desarrollo educativo
previa verificacion de su consistencia y completitud en relacion a los resultados del boletin
estadistico y del diagndstico del sector educativo.

3. Aprobar el plan de inversiones del plan desarrollo educative previa verificacién de su
coherencia con la definicién del componente estratégico, y de ta inclusidn de los programas
y proyectos prioritarios de la Secretarfa.

4, Verificar que el plan de desarrollo educativo cumpla con los lineamientos, que contenga
una parte estratégica y programitica y un plan de inversiones bien definido y que la
evaluacion total del plan haya sido buena y aprobada ante el Concejo Municipal.

5. Aprobar el plan indicativo, los planes de accion por drea y el plan operativo anual de
inversiones previa verificaciéon de la adecuada formulacion de las metas por proyecto, de
la distribucion de recursos por proyecto, de la distribucién de proyectos por dreas y de la
consistencia con el plan de desarrollo educativo aprobado.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestidn de los establecimientos educativos.
6. Verificar y aprobar el Plan de asistencia técnica v la agenda coordinada de asistencia técnica.
7. Evaluar los resultados de la ejecucién de la asistencia técnica.

PROCESO AQ4. Evaiuacién de resultados

8. Revisar semestraimente el informe del estado del sistema de gestidn de la calidad, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacidn, eficacia. e identificar las oportunidades de
mejora y las necesidades de efectuar cambios en el sistera. incluyendo la politica y los
objetivos de la calidad. Adicionalmente efectuar la divulgacién de los resultados obtenidos
en la revision del Sisterna de Gestidn de Calidad.
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9. Revisar y analizar los informes de seguimiento al plan indicativo y a los programas y
proyectos de la Secretarfa, verificando el cumplimiento de los objetivos propuestos y el
adecuado avance en la ejecucion de los programas y proyectos de la Secretaria.

10. Definir ajustes requeridos a las estrategias, programas, proyectos y planes de accién por
areas y verificar posteriormente su efectividad en la correccién de las causas de los logros
regulares y malos.

1. Estudiar, analizar y clasificar el logro obtenido por cada uno de los indicadores que hacen

parte del Tablero e identificar los ajustes y acciones necesarias a implementar para que
aquellos indicadores con logro regular y malo aicancen la meta.

12. Validar el informe de gestién de la SE y coordinar su respectiva divulgacién a la comunidad
como un mecanismo de rendicién de cuentas.

13. Consolidar los informes de Gestién de la Secretaria de Educacién,
PROCESO BO1. Analisis, formulacién e inscripcidn de programas y proyectos

14, Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacidn de proyectos del drea a la cual 94
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa
a desarrollar.

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

16. Revisar los programas y proyectos para la definicién del plan operative anual de
inversiones POAIl de la Secretarfa de Educacidn, garantizando que la informacién esté
completa y sea consistente.

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

17. Revisar y verificar los ajustes realizados al alcance, cronograma y equipos de trabajo a los
planes de programas y proyectos, para asegurar que la informacién este completa y se
mantenga la consistencia de las directrices del proyecto.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

18. Cenerar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos reflacionadas con su drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de
Atencion al Cludadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESC HQ3. Desarrolio de personal
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19, Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempeiio del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

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

PROCESQ 101. Adquirir bienes y servicios

21. Detectar y recepcionar las iniciativas y 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 las
metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se
requieran en ios establecimientos educativos.

22. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contratos y convenios asignados
por el Secretario de Educacion, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales 95
y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

23, Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacidn de los contratos y convenios
asignados en cumplimientos de las metas del rea. ya sea por la entrega 2 satisfaccion del
contrato o por la finalizacidn anticipada de alguno de estos en los casos de incumplimiento,
archivo de los documentos soportes generados por la supervisién y/o interventorfa.

24. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacidén y reevaluacion de proveedores de
bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos y convenios asighados.

PROCESC KO1. Autocontroi

25. Atender requetimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos

PROCESO MO2. Tramitar acciones judiciales y litigio

26. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su area y funciones.

PROCESC NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

27. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el
fin de garantizar la calidad del servicio vy el mejoramiento continuo de la Secretaria de
Educacién. £

28. Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con €l fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
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29,

30.

» 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 demaés funciones que le sean asignadas por el supertor inmediato o surja de la naturaleza de
la dependencia.

Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin 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.

PROCESO NO2. Administracién de documentos

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el
controi de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién, Administracién Plblica y Finanzas Pablicas.

Conocimientos en la norma 15O 9001 vy la norma NTC-GP 1000: 2004.

Administracién de Programas y Proyectos.

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado MECI.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

PR Rl Fal Rl B

Manejo de la Metodologias MGCA de planeacién y proyectos del DNP.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente seglin el case | Profesional relacionada.
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializaciéon en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONQCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONQCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién ~ Publica, Administracion  de
CONTADURIA Y AFINES. Empresas, Administracién  Financiera vy de

Sistemas, Economia, Contaduria Ptiblica.
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EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién Pablica,
Administracion de Empresas, Administraciéon
Financiera y de Sistemas, Economfa, Contadurfa
Pablica.

El titulo de posgrade en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite

el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORCANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener clare el entendimiento y aporte a la
Misidn, Visién, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del &area de
desempeiic.

6. Verificar que los indicadores de gestidn del
procese del drea de desempeno se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea hecesario, tanto procedimientos, come
fichas de caracterizacidn del proceso del &rea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “"Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del drea de
desempefio.
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4, Establecer y rmantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
4rea de desempefio, asi como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 28 C6digo 222 grado 04 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION — AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROPQOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades requeridas para la gestiéon de la Secretaria de Educaciéon en el desarrollo
de los procesos de gestion estratégica, planes, proyectos y programas para asegurar el cumplimiento
de pardmetros técnicos, legales y sectoriales establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar y apovyar las actividades requeridas para la gestion de los procesos de Servicic de
Atencion al Ciudadano, Servicios Administrativos, Servicios Informdticos, Gestién Financiera,
Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de Educacion.

+ Realizar la planeacién, seguimiento y andlisis de las politicas y actividades de los procesos a su
cargo vy generar los informes para la alta direccion de la Secretarfa.

e Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos del proceso y metas de la Secretaria de Educacion

PROCESQ AQ2. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo

1. Preparar y desarrollar los planes de accidn del drea teniendo en cuenta los objetivos, los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacién con el drea de
planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se
van a desarrollar en la vigencia y dar curmnplimientos a las metas previstas en el plan que
son de su competencia.

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

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica del &rea, de acuerdo a la demanda de
los establecimientos educativos y municipios no certificados, teniendo en cuenta el
portafolio de servicios de la Secretarfa, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas
para el fortalecimiento de su gestién y prestacién del servicio educativo eficientemente.
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PROCESQ BO1. Andlisis, formulacidn e inscripcion de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el andlisis y formulacién de los proyectos del
area a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en la metodologia
general ajustada y las caracteristicas de las necesidades e iniciativas a desarrollar en el
proyecto de inversion,

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

4. Qestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
drea. ldentificar riesgos y reportar al drea de Planeacién los ajustes requeridos para asegurar
el cumplimiento de tos objetivos de los proyectos a su cargo, para el cumplimiento de los
objetivos, planes, programas y metas del sector educativo.

PROCESO EOL. Qestionar solicitudes y correspondencia

5. Coordinar y efectuar las gestiones necesarias para la aplicacién de los procedimientos
establecidos en el proceso de servicio de atencion al ciudadano de la Secretaria de
Educacidn.

6. Analizar la informacién consolidada de los reportes de atencidn al ciudadano, preparar
oportunamente la reunién mensual seguimiento y presidir la misma con las éreas de la
Secretaria de Educacion con el fin de verificar la informacion establecida y generar los
correctivos necesarios cuando se requiera.

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de
Atencion al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

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

PROCESQ HO3. Desarrotlo de personat

9. Lievar a cabo el proceso de evaluacidon del desempefio del personal a su cargo, con el fin
de dar curmplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

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

PROCESQ 101. Adquirir bienes y servicios
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11. Elaborar y realizar seguimiento al Plan de compras de necesidades de funcionamiento e
inversidn de la Secretarfa de Educacién y Establecimientos Educativos para la vigencia fiscal,
garantizando su actualizacion de acuerdo con |os contratos cefebrados, que se deriven en
el marco del desarrollo de los programas y proyectos educativos plasmados en el plan de
desarrollo y plan de accién, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos

de ley.

12. Coordinar y efectuar las gestiones necesarias para la aplicacién de los procedimienios
establecidos en el proceso de gestidn de recursos fisicos, administracién de activos a través
de almacén y servicios generales de mantenimiento correctivo y preventive que se
requieran atender en la Secretaria de Educacién.

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

14, Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contratos y convenios asignados
por el Secretario de Educacion, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales
y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

15. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacidn de los contratos y convenios
asignados en cumplimientos de las metas del 4rea, ya sea por la entrega a satisfaccién del
contrato o por la finalizacién anticipada de alguno de estos en los casos de incumplimiento,
archivo de los documentos soportes generados por la supervisidén y/o interventoria.

16. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacién de proveedores de
bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos y convenios asignados.

PROCESQ JOL1. Presupuesto

17. Efectuar las gestiones necesarias para la aprobacidon del proyecto de presupuesto de
ingresos, inversion y gastos de funcionamiento de la Secretaria de Educacién para la
vigencia. Lo anterior teniendo en cuenta lo establecido en el plan de inversiones del plan
desarrollo educativo, de los gastos asociados a la planta de personal docente, directivo
docente y administrativo aprobada y del plan de compras, con el fin de asegurar los
recursos financieros requeridos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Secretaria de Educacién, recomendando cuando sea necesario los correctivos pertinentes.

18. Verificar, analizar y presentar al Secretario de Educacién el proyecto de presupuesto. para
su aprobacién y posterior envio a la Secretaria de Planeacion Departamental,

19. Verificar las solicitudes de modificacion del presupuesto y solicitarlas, en los casos en que
aplique, al Ente Territorial para su aprobacién con el fin de que sean incluidas en el
presupuesto de la Secretarfa de Educacién el cual debe quedar registrado en el sistema.
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20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28,

29,

Analizar el informe de gestién de presupuesto, con el fin de verificar el cumplimiento en su
ejecuciodn e identificar y generar los correctivos requeridos en el caso en que se presenten
desviaciones, y presentarlo al Secretario de Despacho para la toma de decisiones.

Elaborar los informes financieros del Sector educativo y cargarla en el Sistema de Gestion y
Control Financiero implementado por el Ministerio de Educacién Nacional para el
seguimiento y controt de los recursos asignados al sector educativo.

PROCESQ JO2. Tesoreria

Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracién y aprobacién del PAC, para garantizar
que los compromisos que asume la Secretaria de Educacion sean viables financieramente y
ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes, recomendande cuando sea
necesario los correctivos pertinentes.

PROCESQ J03. Contabilidad

Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacion econdmica y soctal de
la secretaria de educacién y de los establecimientos educativos para identificar debilidades
y fortalezas y establecer el plan de accidn a seguir.

Coordinar y efectuar las actividades necesarias para la realizacién de auditorias internas a
los Fondos de Servicios Educativos de los establecimientos educativos oficiales y realizar
seguimiento al plan de mejoramiento establecido.

Coordinar y revisar la consolidacién de la informacién financiera de los Fondos de Servicios
Educativos de los establecimientos educativos oficiales.

PROCESO L. Gestién de la tecnologfa informdtica

Coordinar y efectuar las gestiones necesarias para la aplicacién de los procedimientos
establecidos en el proceso de gestion de sistemas de informacién y gestion de la tecnologfa
informatica de la Secretaria de Educacion.

Definir y efectuar los lineamientos y procedimientos basicos para la elaboracién y ejecucion
del PETi, ta administracion del software, del hardware, de la seguridad, y de las
comunicaciones que conforman la infraestructura tecnoldgica informética de la SE con el
fin que respondan a las necesidades de apoyo a la gestién de la SE.

PROCESQO KO1. Autocontrol

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditorfa o revisidn, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periédicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales vy litigio

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su drea v funciones,
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30.

32.

33.

34.

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

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

PROCESO NOI. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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.

PROCESO N02. Administracidn de documentos

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

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencién. con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para {ograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién Educativa y del Sector Pablico.

2. Implementacion de estrategias para mejorar la atencién al cliente.

3. Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cada
cadena de valor de la SE.

4. Manejo de indicadores de gestién y estadisticas.

5. Presupuesto publico. Conocimientos en la nerma 150 9001 y la nerma NTC-GP 1000:
2004 y modelo estandar de control interno para entidades del estade MECL

6. Manejo de herramientas ofiméticas e Internet.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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DECRETO No. 6 5 =DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Administracidn  Pablica, Administracién  de
Empresas, Administracién Financiera y de
Sistemas, Economia, Contaduria Pablica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién Pablica,
Administracién de Empresas, Administracion
Financiera y de Sistemas, Economia, Contaduria
Piablica.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO ¥ AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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DECRETO No. 07 5 5DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramientc del Sistema de Gestion de fa
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar vy actualizar los decumentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del rea de
desempefio,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

4. Establecer y mantener evidenca de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asf como la operacidon
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfit 29 Codigo 222 grado 04 Profesional Especializado

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

PROPOSITO PRINCIPAL

ambiental del departamento de Arauca.

Formutar planes, programas y proyectos para el Programa de ordenamiento productivo
agropecuario con el fin de contribuir al uso sostenible de los recursos en el territorio con el proposito
de mejorar la productividad agropecuaria, la seguridad alimentaria y la competitividad local,
regional, nacional e internacional bajo principios de responsabilidad social y sostenibilidad

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con la autoridad ambiental la divulgacion para promover la aplicacion de los
planes, programas, polfticas y proyectos de caracter ambiental.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIEICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. Apovar la implementacidn, en coordinacion con las autoridades ambientales que tienen
jurisdiccion en el Departamento un sistema de informacion ambiental que permita una
eficiente y agil administracidn, proteccion, recuperacion y control del medio ambiente y de
los recursos naturales.

3. Brindar capacitaciéon a las dependencias del Departamento y a las entidades
descentralizadas en la evaluacion, valoracién y elaboracidn de los pilanes de manejo
orientados a la eliminacién o mitigacidn de los Impactos ambientales que generen las obras
o actividades que puedan adelantar en sus planes de desarrollo.

4. Introduccidn de sistemas agroambientales de produccion en el Departamento, bajo una
politica de desarrollo rural sostenible, coordinada por la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario y Sostenible del Departamento.

5. Incrementar los niveles de planificacién del uso de los recursos naturales y manejo det
medio ambiente en el Departamento.

6. ldentificar, coordinar, formular y efectuar seguimiento a los proyectos de cardcter
ambiental.

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

8. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

9. Realizar formulaciéon y viabilizacidén de proyectos.

10. Ejercer funciones de supervisién 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 consagrado en el Manual de
Interventoria adoptade por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental.

2. Normatividad Ambiental vigente

3, Manejo de Recursos Naturales

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
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DECRETO No. _f__o_:i_—DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. Nueva Metodologia de Proyectos MGA

5. ley 734 de 2002

6. Normas en materia de Contratacidn Estatal
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley,

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en 4reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Treinta vy seis {(36)
Profesional relacionada.

meses de experiencia

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES: ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Sanitaria vy
Ambiental, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
Forestal: Administracién Publica, Administracion
Agropecuatia, Administracion Ambiental.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Sanitaria, [ngenierfa Agrondmica,
Ingenieria Forestal;: Administracién  Piblica,
Administracién Agropecuaria, Administracién
Ambiental.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

FOR NIVEL JERARQUICO
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DECRETO NO.O 7 6 5 =DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Mision, Vision, politica de calidad y objetives de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desemnpenio.

6. Verificar que los indicadores de gestion del
proceso del &rea de desempefio se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempefio, teniendo  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

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

4. [Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
area de desempeno, asi como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 30 Cédigo 222 grado 04 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA —DIRECCION DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA
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DECRETO I\lo.0 7 6 5—__DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefiar y realizar el seguimiento y evaluacién a los planes, programas y proyectos del
Plan de Obras pubilicas del plan de Desarrollo departamental, asi como brindar asistencia técnica
oportuna para la Planeacion, Gestién de [nfraestructura, Interventorfa y Supervision, acuerdo a las
condiciones técnicas exigidas, en los niveles de coordinacién territorial, sectorial y la normatividad
del sector.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asesorar, dirigir y coordinar las actividades técnicas de supervisién e interventoria en la
ejecucion y resultados de los programas y proyectos que signifiquen procesos de
construccién, mantenimiento, rehabilitacién, mejoramiento y demds conceptos que se
estimen como obras de infraestructura que el departamento realice.

Procesar los documentos surgidos en desarrollo de las labores de supervisién como actas
de inicio suspensiones, reinicios, modificaciones, adiciones, actas parciales, finales y de
liquidacién.

Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY
Realizar formulacion y viabilizacion de proyectos.

Elaboracidn de los documentos requeridos en la etapa precontractual de los procesos
asignados.

Verificacién de cumplimiento de requisitos a proyectos formulados y presentados al OCAD
por las diferentes secretarfas, entes descentralizados y Entes Territoriales.

Apoyar en la sustentacion de proyectos ante el OCAD.

Atender las solicitudes de las entidades publicas, érganos de control y la comunidad
relacionadas con los proyectos a los cuales realiza labores de supervisién,

Apovyar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia {(Comités,
reuniones y demas delegaciones propias del area)

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

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencdia.
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DECRETO No.0

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

7 6 5 —DE 2020

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental

Nueva Metodologia DNP

Ley 80 de 1993 vy sus decretos reglamentarios

Ley 842 de 2003

Ley 716 de 2001 y sus decretos reglamentarios

Ley 734 de 2002

NO WA W

Normas-en materia de Contratacidn Estatal

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Profesional relacionada.

Treinta vy seis (36) meses de experiencia

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Ingenierfa Civil, Arquitectura.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tftulo  profesional en  Ingenierfa  Civil,
Arquitectura.

El tftulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
QORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA

GESTION DE PROCEDIMIENTOS
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visien, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempeiio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando

7. Velar porque se haga el seguimiento al

producto no conforme del proceso del drea de
desempeio.

sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del srea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

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

recuperables.

Perfil 31 Cédigo 222 grado 04 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — DIRECCION DE EQUIDAD Y GENERO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar disefar y desarrollar permanentemente los planes, programas y proyectos para la
atencién integral a los grupos poblacionales seglin los lineamientos de inclusion a grupos especiales
en situacién de pobreza y vulnerabilidad, con un enfogue diferencial, transversal a las entidades del
departamento de Arauca.

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946, Cédigo Postal 810001
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DECRETQO No.

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para la implementacién de la Politica Publica Nacional y Departamental
Equidad de Género para las Mujeres, de conformidad con las directrices impartidas por el
superior jerarqguico.

2. Hacer seguimiento a la efectiva aplicacion en el Departamento de las leyes y normas que
protegen a la mujer.

3. Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Departamental y hacer seguimiento a las
metas de los sectores asignados para su manejo y coordinacion,

4, Brindar asistencia técnica a las Alcaldfas, poblacion y a las diferentes formas de asociacion vy
organizacién de las Mujeres en el Departamento, disefiando a su vez estrategias orientadas
al desarrollo personal promoviendo la asociatividad y el emprendimiento. 1 1 1

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

6. Cocrdinar el Comité Departamental de Lucha Contra la Trata de personas elaborar las actas
y consolidar el respectivo plan de accién y hacerle seguimiento a los planes, programas y
proyectos y realizar control y seguimiento a las metas establecidas en el Plan de Desarrollo.

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

8. Elaborar los proyectos y documentos previos necesarios del sector de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Desarrotlo y hacerles control y seguimiento,

9. Elaborar tos respectivos informes de gestidn de esta direccidn que requieran las dependencias
internas y las entidades de control y demas Entidades del nivel nacional.

10. Medir los indicadores y ejecutar tos procesos del sector de acuerde a lo establecido en el
proceso de Sistema de Gestidn de Calidad.

11. Ejercer las supervisiones a los contratos asignados de acuerdo a la Ley 1474 de 2011, Ley de

contratacién y Manuales de Interventoria de la Entidad. L\
FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION. 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
FECHA EMISION: 08/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cddigo Postal 810001

Arauca-Arauca {Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co



:CONSTRUYENDO

333?33?mnta| EFUTURO

Iy r
DECRETO No. _V ¢7 5 J DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

12. Asistir a las Sesiones de las Mesas, Comités y Redes Red de Mujeres, Red Regional de
Emprendimiento entre otras relacionados con la Direccién de Equidad y Género y poblacion
Vulnerable.

13. 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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

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

CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional y Plan de Desarrollo Departamental.
Ley 1257 de 2008 vy sus Decretos Reglamentarios

Ley 985 del 2005 y sus Decreto Reglamentarios 1 1 2
Ley 1719 del 2014

Ley 1448 de 2011 y sus Decretos Reglamentarios

Ley 1142 de 2007

Politica Publica Nacional , Departamental y Municipal para la Mujeres
Autos de la Corte Constitucional

Ley 581 del 2000

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

11. Conpes sociales

12. Ley 734 de 2002

13. Normas en materia de Contratacién Estatal

had b Pad boid ol Bl Bl il B

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta vy seis (36) meses de experiencia Profesional
matricula profesional vigente seglin el caso | relacionada.
conforme a la Ley.

Titulo de posgrade en la modalidad de
Especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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DECRETO No.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEI. CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, | Derecho, Sociologia, Trabajo Social, Psicologia,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion  Pablica, Administracién  de
CONTADURIA Y AFINES. Empresas.
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Sociologla, Derecho,
Administracion Pdblica, Administracion de
Empresas, Trabajo Social, Psicologia.

El titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion por Dos (2} afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORCANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la

6. Verificar que los indicadores de gestion del
proceso del drea de desempefo se midan en las

frecuencias establecidas
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DECRETO No. 4 [ 6 9 ok 2020
POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Calidad, frente al proceso del é&rea de
desermnpefo.

3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del érea de
fichas de caracterizacién del proceso del érea de | desempefio.

desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01",

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

recuperables.

Perfit 32 Cadigo 201 grado 06 Tesorero General

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO GENERAL {LNR)
CODIGO 201

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA

PROPQOSITO PRINCIPAL

Registrar y contabilizar los ingresos y egresos de tesoreria, asf como ¢l registro de los libros de caja y
bancos segin especificaciones del servicio.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION DE RENTAS Y TESORER{A

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y auditar diariamente el recaudo de los ingresos del tesoro departamental, registrar
su contabilizacidén directamente o a través de terceros.

2. Controlar y auditar el recaudo de los ingresos provenientes de aportes de las entidades que
conforman ios fondos, cuenta de pensiones y cesantias del Departamento de Arauca y
transferir los recursos para ios pagos de las prestaciones econémicas sefaladas.
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DECRETO No. [! 7 6 DE 2020
POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Transferir oportunamente los recursos de organismos y entidades que correspondan de
acuerdo con el presupuesto departamental y el Programa Anual Mensualizado de Caja.

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

5. Controlar la ejecucion de los planes y programas por recursos del crédito de cada secretaria.
6. Realizar el seguimiento y control del médulo embargo a terceros.

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

8. Enviar en forma oportuna los informes requeridos a los organismos de control vy entidades
puablicas propios de su drea de desempefio.

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

10. Elaborar anuaimente los estados de Tesoreria.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Normas de Contabilidad Publica

2. Estatuto de Rentas Departamental

3. Decreto 111 de 1996 y Estatuto Orgénico de Presupuesto Departamental

4, Disposiciones de carécter Tributario

5. Ley 190 de 1995

6. Estatuto Anticorrupcion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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DECRETO NO.O /6 +J .DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTJA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Tftulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Contaduria Puablica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en Contadurfa Pablica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

El titulo de posgrado en la medalidad de
especializacion por Dos (2) anos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL
C!UDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”

FECHA EMISION: 08/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

116



Gobierng

Departamental

T . i —

DECRETO No. 0 7 6 b DE 2020
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

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

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

2, ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la

desempefio.

Calidad, frente al proceso del area de’

6. Verificar que los indicadores de gestidn del
procesc del adrea de desempefio se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempefio,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil 33 Cédigo 215 grado 03 Almacenista General

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ ALMACENISTA GENERAL (LNR)
CODICO 215

GRADO 03

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION LOGISTICA

PROPOSITO PRINCIPAL

administracion departamentai

Dirigir el proceso de logistica de la Gobernacién de Arauca con oportunidad y eficiencia en el
suministro de recursos fisicos y servicios de apoyo administrativo para el cumplimiento de los
objetivos misionales y el normal funcionamiento de los procesos del sector central de la
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DECRETO No. O / E} SDE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, controlar y disefiar los mecanismos y procedimientos para la elaboracion del plan
de adquisiciones de bienes, servicios y obra publicas de la Gobernacién.

2. Coordinar y controlar la organizacién y funcionamiento del Almacén de acuerdo con las
normas y técnicas existentes al respecto.
3. Sistematizar los inventarios y mantener actualizado un listado de precios de los bienes del
mercado nacional.
4. Mantener actualizado el Kardex de los bienes que posee el departamento.
5. Disponer todos los procedimientos inherentes al funcionamiento, administracion vy
organizacién de almacén.
6. Adelantar las actividades relacionadas con la recepcién, clasificacion e inspeccidn de los
elementos, registro de ingresos y egresos correspondiente.
7. Coordinar vy supervisar las labores de los funcionarios del Almacén.
8. Expedir las altas y las bajas de los bienes del Departamento de Arauca, asf como los Paz y
Salvo que ser requieran, previo el lleno de los requisitos.
6. Rendir la informacion correspondiente para efectos a administrativos, financieros vy fiscales.
10. 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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la 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 naturaleza
de la dependencia.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de Contabilidad Piblica
2. Decreto 1082 de 2015
3. Normas sobre Inventarios y Almacén
4. Guia para elaborar el Plan Anuai de Adguisiciones
5. Normas en materia de Contratacién Estatal
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DECRETO No. 0 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley,

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS  SQCIALES
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES,

Y HUMANAS o

Derecho; Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Contadurfa Pablica, Economia;
Ingenierfa Industrial, Ingenierfa Administrativa,
Ingenieria de Sistemnas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho; Administracion
Pablica, Administracion de Empresas,
Contaduria Plblica, Economia; Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa, Ingenieria
de Sisternas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUQ
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANG

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPC

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sisterna de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del édrea de
desempefo.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempenio,  teniendo  en  cuenta &l
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

7. Velar porque se haga el seguimiento al
preducto no conforme del proceso del drea de
desermpeno.

4. Establecer y maniener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefo, asl como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que

sean legibles, féacilmente identificables vy
recuperables.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
NUMERQ DE CARGOS 27
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Perfit 34 Codigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA - DIRECCION DESARROLLO
COMUNITARIO

PRCOPOSITO PRINCIPAL

Asistir y acompafiar juridicamente e institucionalmente a los municiptos del Departamento de Arauca,
en temas relacionados con la descentralizacidn, ejercer un efective control y seguimiento a la gestidn
municipal a través de indicadores en |o concerniente a régimen politico y municipal.
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DECRETO No.0 7 6 5 = DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el archivo histérico de las personerfas juridicas reconocidas a los entes sin dnimo de
lucro expedidas por la secretaria de conformidad con el decreto 2150 de 1995 y mantener el
de las entidades a las cuales todavia se les reconoce su personeria a través de la Secretarfa de
Gobierno.

2. Coordinar las actividades de los gestores municipales en relacién con la organizacién, control
y vigilancla de las juntas de Accidn Comunal en el departamento.

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

4. Aprobar o improbar en primera instancia el reconocimiento de las personerias juridicas de
las juntas de accién comunal, sus Juntas Directivas y sus reformas estatutarias segun los 12 1
requisitos que la ley establece para tal fin.

5. Formular. apoyar y coordinar proyectos que promuevan y fortalezcan todas las formas de
participacion ciudadana, las organizaciones soclales y comunitarias.

6. Disenar e implementar politicas, programas, proyectos y actividades que tengan por objeto
crear e institucionalizar las formas de organizacién social y comunal.

7. Fortalecer la organizacion y participacion comunitaria a partir de un proceso que capacite en
legislacion comunat vy elaboracién de proyectos a la dirigencia comunal,

8. 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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

9. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencia.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucion Politica

2. Decreto 2150 de 1995

3. Lley 743 de 2002 vy sus decretos reglamentarios

4. Normas sobre materia Comunal £

5. Estatuto Antitramites

6. Normas en materia de Contratacion Estatal
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

SOCIALES Y HUMANAS,
ADMINISTRACION,

CIENCIAS
ECONOMIA,
CONTADURIA Y AFINES.

Derecho, Sociologia, Trabajo Social; Administracién
Piblica, Administracién de Empresas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Sociologia,
Trabajo  Social; Administracién  Pdblica,
Administracién de Empresas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
QRIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANQ

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA QRGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIQ

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTQS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a lg
Misién, Vision, politica de cdlidad y objetivos de
calidad de la Gobermnacion.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente ol proceso del drea de
desempefio.

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

3. Revisar v actualizar los documentos cuando
seq necesario, tanfo procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso det érea
de desempeno, leniendo en cuenta el
procedimiento de "Elaboracidn y control de
documentos P-GC-01".

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

4. Establecer y mantener evidencia de
cenformidad con los registros del proceso del
dreq de desempefo, asi como la operacioén
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a
que sean legibles, faciimente identificables y
recuperables.

Perfil 35 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

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

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la accién disciplinaria a los servidores publicos de la administracién departamental, de
conformidad con la normatividad vigente y la competencia para hacerlo dentro de los principios
rectores que la inspiran.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L Asumir el conocimiento de las investigaciones preliminares y disciplinarias que deba
adelantarse a los servidores publicos de la administracién central, con aplicacién de la Ley
disciplinaria y la observancia de las garantias constitucionales del derecho de defensa y
debido proceso.

2. Remitir a los jefes de dependencia los expedientes relacionados con los procesos
disciplinarios, con el respectivo proyecto de fallo de primera instancia, sea de apertura,
sancidn o archivo.
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3. Poner en conocimiento de los organismos de control y autoridades penales, la comisién
de hechos presumiblemente punibles que surjan del proceso disciplinario.

4. Participar en la formulacion de los programas de capacitacién y divulgacién del régimen
disciplinario, la jurisprudencia y doctrina sobre la misma materia.

5. Dar respuesta a las solicitudes de la Procuraduria General de la Nacién y demas organismos
de control acerca del cumplimiento de las sanciones ejecutadas mediante acto
administrativo expedido por el Gobernador.

6. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades
competentes cuando asf lo requieran.

7. Mantener actualizado el registro de sanciones en los sistemas definidos por el Gobierno
Nacional vy los Entes de Control.

8. Las demas funciones relacionadas con la materia disciplinaria.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codigo Unico Disciplinario.

2. Derecho Administrativo,

3. Ley 190 de 1995

4. Estatuto Anticorrupcidn.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente segiin el caso | profesional Relacionada
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. Derecho.
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EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo prefesional en Derecho.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

E! titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misidn, Visién, politica de catidad y objetivos de
calidad de la Gobernacidén,

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sisterna de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del 4rea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-01".

7. Velar porque se haga el seguimientc al
producto no conforme del proceso del area de
desemnpefio.

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del procese del
drea de desempefio, asi como la operacidén
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.
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Perfil 36 Codigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE SISTEMAS E
INFORMATICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el funcionamiento del Sisterna de Informacién y de infraestructura de Tecnologfas de
Informacion de la Administracién Departamental, actuando de manera eficiente, para asegurar que
los servicios de soporte acordados con los procesos del negocio se cumplan de manera eficiente
conforme la innovaciéon y las soluciones de mejora tecnoldgica requeridas en materia de software
y hardware para hacer mas competitiva la gestién de la Gobernacién de Arauca.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, proponer, implementar y ejecutar el plan anual de informatica y los mecanismos
que garanticen la seguridad y permanencia de los sisternas de informacién a las diferentes
dependencias brindando asesoria, asistencia y soporte técnico y logico.

2. Coordinar la Politica de Gobierno en Linea del Departamento.

3. Brindar asistencia técnica a los Municipios y entidades descentralizadas en temas
relacionados con la Politica Nacional de Gobierno en Linea.

4, Elaborar los términos de referencia, protocolos y estdndares a seguir para la adquisicién,
mantenimiento y/o actualizacién de equipos y programas,

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

6. DiseRar e implementar los mecanismos de contrel v planes de contingencia que garanticen
la preservacion, oportunidad, integridad y confiabilidad de la informaciéon y permanencia
del servicio.

7. Asesorar las entidades descentralizadas y a los municipios en relacién con la correcta
seleccion y aplicacién de los recursos tecnologicos vy sus sistermas de informacién, velando
porque sean compatibles con el desarrollo de] Departamento.

8. Definir los mecanismos para dar cumplimiento a la normatividad relacionada con el
Gobierno En Linea, de conformidad con las disposiciones legales vigentes,
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9. Analizar los tréamites de la entidad, dentro de los cuales se deben identificar aquellos que
son transversales {en los que participen otras entidades) y proponer acciones integrales de
racionalizacién, simplificacién o automatizacién, contemplando los principios sefialados en
las disposiciones que regulan la materia,

10. Analizar los proyectos de creacion de nuevos tramites 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 4669 de 2005 o aquel que lo sustituya, adicione o modifique.

11. Definir los lineamientos de la estrategia de Gobierno en linea en temas de seguridad,
privacidad, gestion de tecnologias de informacién e interoperabilidad de tal manera que se
avance de manera integral en la provision de servicios electronicos de alta calidad a los
ciudadanos.

12. Administrar la red de Datos de la Administracién Central.

13. Elaborar y ejecutar el plan anual de mantenimiento correctivo y preventivo de equipos del
computo del Nivel Central.

14. Mantener actualizada la hoja de vida de los equipos de cémputo de la Administracion
Central.

15. Coordinar la administracién del software implementados por la administracién central.

16. Mantener actualizada la pagina Web de la Gobernacién de acuerdo con las solicitudes de
las dependencias.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Actualizacidn en Informética

2. Manual para la implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea.

3. Lleyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011

4. Decreto 2693 de 2012

5. Decreto 4669 de 2005

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Lgy.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional Relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y
Computacidn, Ingenieria en Telemética

EQUIV

ALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en Ingenierfa de Sistemas,
Ingenierta de Sistemas y Computacién,
Ingenierfa en Telemética.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrade en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIC Y AL

COMPRCOMISC CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION Al CAMBIO

APQORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Cestidn de la
Calidad, frente al proceso del &drea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempeno, teniendo en cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil 38 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA —~ DIRECCION DE GESTION DE CONTABILIDAD

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la realizacidn de los procesos contables, elaboracion los
estados financieros confiables, razonables, que contribuyen a la organizacidn oportuna de la
informacién financiera de la Gobernacién segin la normatividad vigente

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar al profesional especializado en la elaboracién y consolidacién de estados financieros
e informes, los cuales son presentados a los diferentes entes fiscalizadores: Contraloria
General de la Republica, Contadurfa General de la Nacion, Contralorfa Departamental y
demés autoridades ¢ entidades que lo requieran.

2. Asegurar que las conciliaciones de los saldos del balance se realicen de conformidad con los
procedimientos de la Gobernacién y normas vigentes para garantizar que los estados
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contables reflejen razonablemente la realidad econémica, financiera, social y ambiental de
la Gobernacién de Arauca

3. Responder por la consolidacion de los saldos de operaciones reciprocas y su circularizacion,
con el fin de evitar inconsistencias en el Balance General de la Nacion que es elaborado por
la Contaduria General de la Nacién.

4. Revisar y Analizar informacién contable presentada por las entidades agregadas para su
posterior consolidacion.

5. Registrar hechos econdmicos de proyectos de inversién y deuda publica en la Contabilidad
del Departamento de Arauca, acorde con las directrices de la Contaduria General de la
Nacion, atendiendo tas normas, criterios, principios. procedimientos y plazos establecidos
por esta entidad.

6. Realizar el correcto manejo y diligenciamiento de los libros oficiales, conforme a las normas
exigidas por la Direccién General de Contaduria General de la Nacién.

7. Aplicar y actualizar el Plan General de Contabilidad Piblica, para el Departamento de
Arauca, conforme a las disposiciones legales vigentes.

8. Efectuar los ajustes y cierres de vigencia una vez terminado el respectivo periodo fiscal.

9. Realizar la Revision de los movimientos contables, presupuestales y de tesorerfa, en forma
mensual.

10. Apovyar la sostenibilidad del sistema 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 Nacién,
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 la dependencia y le sean
asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando
cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

15. Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencia.
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REQUISITOS DE FORMACtON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente segln el caso | Relacionada
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Contaduria Pdblica.
CONTADURIA Y AFINES.

131

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental.
2. Acuerdos Municipales
3. Plan General de la Contaduria Pablica
4, Estatuto de Rentas Departamental
5. Decreto 111 de 1996
6. Ley 617 de 2000
7. Ley 715 de 2001 y sus decretos reglamentarios
8. Ley 716 de 2001 y sus decretos reglamentarios
9. Lley 734 de 2002
10. Ley 819 de 2003
11. Estatuto Tributario
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en Contaduria Publica. El titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién por Dos (2} afios de experiencia
Matricula o Tarjeta profesional en los casos | profesional y viceversa, siempre que se acredite el

reglamentados por la Ley. titulo profesional.
FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
FECHA EMISION: 08/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946, Codige Postal 810001

Arauca-Arauca {Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co



Gobiermao
Departamental

ICONSTRUYENDO

IFUTURO

DECRETO N0.0

[ b 5 _ok2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL. MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento v aporte a la
Misidn, Vision, polftica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Cestion de la
Calidad, frente al proceso del éarea de
desempefio.

6. Verificar que los indicadores de gestion del
proceso del area de desempeno se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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, asi como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 39 Codigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE PLANIFICACION FINANCIERA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la realizacién de investigaciones y estudios de carécter
econdmico con el fin de aportar elementos de juicio para la toma de decisiones del proceso de
planificacién financiera que coniribuyen a la organizacién y elaboracidn de informes de la gestion
financiera y estadistica de la Gobernacion segin los lineamientos del Modelo integrado de Planeacién
y Gestion conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la realidad socioecondmica del departamento, para disefiar y proponer el plan
financiero tomando en cuenta los planes programas y proyectos.

2. Efectuar andlisis y proyecciones de ingresos y egresos, estableciendo estrategias financieras
para elaborar el marco fiscal a mediano plazo donde se incorpore el plan financiero
departamental.

3. Administrar v controlar el sistema presupuestal del departamento y de sus entidades
descentralizadas y ejercer control sobre los recursos departamentales que administren otras
empresas de cardcter publico o privado.

4. Asesorar y asistir a las entidades de orden departamental que [o soliciten, en el mangjo de su
politica fiscal contable y financiera en lo relativo a ingresos, recaudos, gastos que no
correspondan a Inversion y manejo de caja y tesoreria.

5. Implementar la polftica financiera del departamento de acuerdo con las directrices del
gobernador y coordinar las acciones con la nacién y las administraciones locales.

6. Seguimiento y control fiscal de los recursos del Sistema General de Participaciones, para
garantizar la eficiente gestién de las entidades territoriales en la administracidn de los recursos
del SGP y SGR.

7. Conformaddn y apoyo a la oficina de contabilidad para el cargue y envid oportune de la
informacién correspondiente a las categorias de la informacion a la CGN a través del CHIP.

8. (;onformacién y apoyo de a las diferentes areas para el envio oportuno de los Formatos
Unicos territorial FUT a través CHIP.

9. Elaboracion de indicadores de gestidn con destino a la alta direccién para la toma de
decisiones conforme a los estdndares de calidad.

10. Calculo y registro mensual de la depreciacion de los bienes muebles e inmuebles de la
Gobernacidn de Arauca.
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DECRETO No.O 7 6 5 -DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

de la dependencia.

1. Apoyo al Area de contabilidad para el envio de las exdgenas a la DIAN.

12. Apoyo a las diferentes dreas para el envio de informacién al SIA 'Y SIREC]

13. Ejercer funciones de supervisién de los contratos que celebre la dependencia y le sean
asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando
cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de

Interventoria adoptado por la Entidad.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato © surja de la naturaleza

CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental.

2. Acuerdos Municipales

3. Plan Ceneral de la Contaduria Piblica

4. Estatuto de Rentas Departamental

5. Decreto 111 de 1696

6. Ley 617 de 2000

7. Ley 715 de 2001 y sus decretos reglamentarios
8. Ley 716 de 2001 v sus decretos reglamentarios
9, Ley 734 de 2002

10. Ley 819 de 2003

11. Estatuto Tributario

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme & la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidon en dareas reiacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES.

Contaduria Pablica.
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DECRETO No

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) aflos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Mision, Visidn, polftica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempefio,

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

3. Revisar y actualizar los documenteos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-017.

7. Velar porque se haga el seguimiento al producto
no conforme del proceso del drea de desempefio.
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DECRETONo.{} 7 § 5 DE2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
4drea de desempefo, asl como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que

sean

legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 40 Coédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETAR!A DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el presupuesto de acuerdo a las normas orgéanicas y legales establecidas por la
Secretaria de Hacienda en cumplimiento de los lineamientos determinados para desarrollar las
actividades propias de |a gestién administrativa de la Gobernacidn de Arauca y sus dependencias.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2. Preparar los Registros Presupuestales que garanticen los compromisos contractuales
adquiridos por la administracién departamental.

3. Revisar que se garantice que en [a ejecucién del presupuesto es de aplicacidn a los principios
presupuestales dispuestos por la Ley de presupuesto y el estatuto de presupuesto
departamental.

4. Revisar el comportamiento de los ingresos y gastos y ejercer permanente control de la
gjecucidn del presupuesto.

5. Preparar informes periddicos sobre el comportamiento de la ejecucién presupuestal de
manera que sirvan de herramienta para la toma de decisiones gerenciales y dar
cumplimiento a los requerimientos de [0s entes de control.

6.

Preparar las Disponibilidades Presupuestales que garanticen la existencia de apropiacion
suficiente para atender los gastos presupuestales. contemplados dentro del Plan Operativo
Anual de inversiones.

Preparar el cierre mensual presupuestal verificando los saldos en la ejecucion de ingresos y
gastos.
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DECRETO N0.0 i 6 b =DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Interventoria adoptadoe por la Entidad.

de la dependencia.

7. 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 y en especial lo consagrado en el Manual de

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto de Presupuesto Departamental.

2. Decreto 111 de 1.996

3. Ley 819 de 2.003

4. Ordenanzas sancionadas aplicables al presupuestc departamental

5. Ordenanza de Presupuesto anual

6. Plan Operativo Anual de [nversiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del emplec.

Veinticuatro {24) meses de
profesional Relacionada

experiencia

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AEINES.

Contaduria Pablica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Et titulo de posgrade en la modalidad de
especializacién por Dos (2) arios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.
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DECRETO No. O ’] 5 5 JPE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

(EeiP i — et

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORCANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. |dentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del area de
desempefio, teniendo  en cuenta el
orocedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

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

Perfil 41 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA ~ DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL
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POR MEDIQO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el presupuesto de acuerdo a las normas orgdnicas y legales establecidas por la
Secretaria de Hacienda en cumplimiento de los lineamientos determinados para desarrollar las
actividades propias de la gestién administrativa de la Gobernacién de Arauca y sus dependencias.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboracién del anteproyecto de presupuesto departamentai, dando estricto cumplimiento
al Estatuto Qrgénico de Presupuesto, el proceso de Planeacion y Vigilar porque el mismo
responde al cumplimiento del Plan de Desarrollo del Departamento y Programa de
Gobierno.

2. Elaboracién, de la liquidacién y controlar la ejecucién del Presupuesto General del
Departamento con sujecion a las disposiciones, legales y procedimientos respectivos.

3. Programar los recursos recibidos del Sistema General de Participaciones, cumpliendo con la 1 39
destinacién especifica establecida para ellos y articulandolos con las estrategias, objetivos vy
metas de su plan de desarrollo.

4. Elaborar y administrar el presupuesto de los fondos que se constituyan y en las condiciones
establecidas para los mismos.

5. Levar el registro y control publico, garantizar la inclusion del servicic de la deuda en el
presupuesto y adelantar los trdmites necesarios para el pago oportuno de estas obligaciones.

6. Enviar y apoyar a las diferentes dreas para los informes correspondientes de Presupuesto a
los diferentes entes de Control: COGR (SIRECI, LIBRO DE ANTICIPOS) y CDA (SiA},
Ejecuciones Presupuestales y Compromisos de cada vigencia.

7. Preparar verificar y evaluar el manejo presupuestal del Sisterna General de Regalfas con su
respectivo cierre Bienal.

8. Elaborar las solicitudes de Disponibilidad el SGR, Preparar las Disponibilidades y Registros
Presupuestales del SGR que garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender

los gastos presupuestales. contemplados dentro del Plan Operativo Anual de inversiones.

9. Elaborar los respectivos Actos Administrativos (Proyectos de Ordenanzas, Decretos,
Resoluciones) del Presupuesto Departamental y SGR. [/

10. Preparar Acto Administrativo de los procesos en curso, cuando diere lugar.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

il

12

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Estatuto de Rentas Departamental

Decreto 111 de 1996

Ley 617 de 2000

Ley 819 de 2003

Ley 1530 de 2012 y sus decretos reglamentarios

il i Bl Pad Pad Bod B

Ordenanzas vigentes en materia presupuestal

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24} meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso | Relacionada
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Contaduria Publica, Administracion  Piblica,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Administracidon de Empresas, Economia, Ingenierfa
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES. de Sisternas, Ingenieria de Sistemas e Informatica,

ingenierfa en Telemdtica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Piblica | El titulo de posgrado en la modalidad de
Administracion  Publica, Administracidn de | especializacién por Dos (2} afios de experiencia
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
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Empresas, Economia, Ingenierfa de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas e Informaética, Ingenieria
en Telemadtica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANQ

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempenio.

6. Verificar gue los indicadores de gestian del
proceso del drea de desempefio se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del &rea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-017.

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

4. [Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempeho. asi como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean  legibles, facilmente identificables vy
recuperables.
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Perfil 42 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

- — sk - - = I -

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y VIVIENDA

PROPOSITO PRINCIPAL

vigente.

Aplicar conocimientos especificos que permitan ejecutar los Programas de Vivienda y Habitat, de
acuerdo con las competencias exigidas al departamento que hagan efectivo el derecho a una
vivienda digna de acuerdo a las politicas planteadas por el Ministerio de vivienda y la normatividad

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar, apoyar e impulsar programas de vivienda de interés social en los municipios del
departamento.

Proponer e implementar programas de recopilacién, analisis y divulgacion de
investigaciones técnicas y cientificas en el tema de vivienda de interés social prioritario, y
conjuntamente con la Secretarfa de infraestructura, lo relativo a agua potable y servicios
publicos domiciliarios asociados a aquélla.

Preparar el componente de vivienda social para el Plan de Desarrollo Departamental, en
coordinacién con la secretaria de Planeacién Departamental y los fondos municipales de
vivienda.

Generar la integracién de los sistemas regionales de vivienda bajo la direccidn de las
administraciones municipales y propiciar su articulacién al Sistema Nacicnal de Vivienda.,

Propiciar la destinacién de suelo urbanizado y urbanizable, en dreas de expansién urbana y
suburbana, para atender la demanda de vivienda de interés social en los respectivos planes
de ordenamiento territorial y asesorar a las autoridades municipales en la utilizacién de los
instrumentos de reforma urbana previstos en las leyes 09/89 y 388/97 y demas que las
condicionen, medifiquen o complementen, en coordinacion con la secretaria de Planeacién
Departamental.

Gestionar con la Nacién, constructores privados y entidades financieras privadas, apoyo
técnico y financiero para que en los municipios con mas necesidades se construyan proyectos
de vivienda de interés social prioritaria,

Ejercer la direccién vy coordinacién por parte del Gobernador, de los servicios y programas
de Vivienda de Interés Prioritario en el territorio.
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8. Promover la integracidn, coordinacién y concertacion de los planes y programas de
desarrollo nacional y territorial en los programas y proyectos de vivienda prioritaria.

9. Efectuar el acompafiamiento técnico de los municipios para la formulacidn de los planes,
programas y proyectos de vivienda de interés social prioritaria.

10. Verificar el cumplimiento de requisitos a proyectos de vivienda de interés social prioritaria
formulados y presentados al OCAD por los Municipios del Departamento.

11.  Atender las solicitudes de los hogares relacionadas a los procesos de convocatoria en las
diferentes modalidades de vivienda.

12. Procesar los documentos surgidos en desarrolio de las labores de supervision como actas de
inicio, suspensiones, reinicios, modificaciones, adicionales, actas parciales, recibo final y
liquidacidn.

13. Apoyar al secretario del sector en las funciones asignadas en la dependencia.

14. Ejercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre la dependencia vy le sean
asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando
cumplimiento a las normas tegales vigentes v en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion

2. Plan de Desarrollo

3. Plan de Vivienda.

4. Ley 388 de 1997

5. Decreto 2190 de 2009

6. Ley 3 de 1991

7. Ley 1469 de 2071

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarfeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente seglin el caso | Relacionada
conforme a la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.
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AREAS DEL. CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO

Y AFINES.

Arqguitectura.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Arquitectura.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANC

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Vision, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar vy gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de

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

desemperio.
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desempefio, teniende en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

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

Perfil 43 Codigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION DE SEGUIMIENTQ Y EVALUACION DE LOS
PLANES DE DESARRQOLLO

PROPOSITO PRINCIPAL

finanzas piblicas del Departamento.

Realizar el estudio y andlisis de los resultados de la entidad, enfocados desde distintas perspectivas
y momentos, comparados con los objetivos, planes y programas, en el Corto, mediano y largo
plazo, para evaluar el impacto de las decisiones politicas macroecondmicas del Estado, sobre las

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la Formulacion y aprobacién del Plan de Desarrolio del Departamento en cada
cambio de periodo de Gobierno

Coordinar la gerencia y la gestion de los programas estratégicos de Desarrollo
Departamental.

Realizar el Seguimiento al trdmite de los proyectos de Ley y decretos del gobierno nacional,
de interés del Departamento y de las ordenanzas relacionadas con materias de su
competencia.

Formular el Plan Operativo Anual de Inversiones, y apoyar a la Secretaria de Hacienda en
Modificaciones presupuestales, conceptos técnicos y adiciones presupuestales en materia de
inversién publica.

Formular y actualizar los proyectos en materia de su competencia incluidos en el
presupuesto de cada vigencia.
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6. Realizar los procedimientos necesarios de la etapa precontractual de los proyectos asignados
bajo su competencia

7. Realizar los tradmites, procedimientos y procesos del manual de contratacién a las
supervisiones asignadas, desde la ejecucién hasta la liquidacién y posteriores auditorias de
los entes de control,

8. Realizar el Cargue de la informacién en los aplicativos SHD y GESPROY del SGR, sobre la
gjecucion y avance fisico de los proyectos gue se tienen a cargo como supervisor.

9. Apovyar z la Secretaria de planeacién en la competencia de Secretaria Técnica del Organo
Colegiado de Administracidn y Decision OCAD Departamental del Sistema General de
Regalfas.

10. Servir de enlace ante el Sistemna general de Regalias con el Departamento de Arauca, ante el
QCAD del SGR- Asignaciones Directas y OCAD Municipales.

11. Brindar Asistencia Técnica al Departamento y los Municipios en normatividad vy
reglamentacién del SGR

12. Apovyar el proceso de viabilizacion, priorizacién y aprobacién de proyectos de] SGR.

13. Servir de apoyo al DNP en €l proceso de revision y viabilizacidn de proyectos de los 07
QCAD Municipales.

14. Apovyar al equipo de Fortalecimiento Institucional y del Sistema de Monitoreo, Seguimiento,
Control y Evaluacion del Sistema General de Regalfas, contratado con recursos del SGR

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

16. Las demés funciones que le sean asignadas por el supericor inmediato o surja de ta naturaleza
de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1.  Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

2, Pian de Desarrollo

3. Ley 152 de 1994 “Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo”

4, Ley 734 de 2002
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES,

Administracion  Publica, Administracion  de
Empresas, Contadurfa Publica y Economia.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién Puablica,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica
y Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Cestién de la
Calidad, frente al proceso del érea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como

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

fichas de caracterizacion del proceso del érea de | desemperio.
desempefic, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

148

Perfil 44 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar sus conacimientos en el desarrollo de procesos y aplicacidn de tecnologias en las actividades
que el Secretario del sector le solicite para la formulacién, ejecucién, evaluacidn, seguimiento y
control de los planes, politicas, programas y proyectos de desarrollo integral y sectorial, en
cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia acorde con lo que se le indique y el plan
integral de desarrollo y plan de accién,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Orientar el proceso de fortalecimiento de la descentralizacion del Departamento, de
conformidad con lo establecido en el marco legal del departamento y la nacién.

2. Prestar la asesorfa y asistencia necesaria a los municipios del Departamento en el proceso de
elaboracién, aprobacién, ejecucién, seguimiento, evaluacion de los planes de desarrollo.

3. Asesorar a los municipios en la elaboracién de sus planes de ordenamiento territorial, planes
basicos o esquemas de ordenamiento territorial, segin sea el caso.

4. Brindar asesoria, asistencia técnica y capacitacién a los municipios en el programa de
sistematizacion de procesos administrativos, estratificacién y evaluacion de proyedos.

5. Brindar asistencia técnica y capacitacion a los municipios para el desarrollo e implantacién
de los instrumentos de focalizacion, controlar el desarrollo de los operativos, consolidacion
de bases de datos del Sisbén de los municipios. administrar las bases de datos del Sisbén para
su uso en programas sociales que involucren subsidios del orden departamental y ejercer la

coordinacién departamental.
149

6. Prestar asistencia técnica a los municipios del Departamento para el montaje de bancos de
proyectos, identificacién, formulacién y seguimiento de proyectos de inversion.

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

B. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o sutja de la naturaleza
de la dependencia.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion

2. Plan de Desarrollo

3. Plan de Vivienda.

4. Ley 388 de 1997

5. Decreto 2190 de 2009

6. Ley 3 de 1991

7. Ley 1469 de 2011

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA C
FORMACICON ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segln el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

Administracién  Piblica,  Administracién  de
Empresas, Contaduria  Pdblica,  Economia;
Arquitectura, Ingenierfa Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Civil.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Administracidn  Publica, Administracién de
Empresas, Contaduria Puablica, Economia:
Arquitectura, [ngenieria Ambiental, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria Civil.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrade en la modalidad de
especiatizacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA

GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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DECRETO No. 0 { 6 b -DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su drea den
Misign, Vision, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.
calidad de la Gobernacion.

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestién del
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad, frente al proceso del 4rea de | frecuencias establecidas

desempefio.

3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del &rea de
fichas de caracterizacion del proceso del drea de | desempeiio.

desempeiio,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

Perfil 45 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

PROPOSITC PRINCIPAL

Coordinar y administrar el Sistema de Gestién de proyectos de Inversion publica, el Banco de
Programas y Proyectos de Inversidn Nacional, Sistema CGeneral de Regalfas, Departamental,
establecer las politicas y estrategias de desarrollo y operacidn actualizacion y distribucldn de los
manuales de procedimientos y Coordinar los flujos de informacién hacia vy desde el Banco de
Proyectos, de acuerdo con los calendarios establecidos en la reglamentacién y en los manuales de
operacién de los Bancos de Proyectos Nacional y Territoriales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el Banco de Programas y Proyectos Departamental y registrar todos los proyectos
seleccionados como viables, técnica, econdmica, ambiental, financiera y socialmente.
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DECRETO No. U / b b;DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Elaborar, administrar, evaluar y estudiar los mapas de necesidades y el Banco de Proyectos,
con miras a sugerir las estrategias encaminadas a dar cobertura a las demandas de la
comunidad y obligaciones del Departamento.

DiseRar instrumentos para llevar los registros y controles que facilitan administrar, optimizar
y hacer seguimiento a programas y a proyectos.

Contribuir con el disefio y desarrollo del plan operativo anual de Inversiones (POAL)
incluyendo los proyectos identificados, evaluados y radicados en el Banco de Proyectos,
por las Unidades responsables sectoriales del Plan de Desarrollo.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

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 y en especial 10 consagrado en el Manual de
Interventoria adeptado por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley Plan de Desarrollo — Ley 152 de 1994

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Organizacion del estado

Decreto 111 de 1996 ~ Estatuto Organico de Presupuesto

Manual de Procedimientos de los Bancos de Proyectos

Teoria de Proyectos

N|ov | W |

Metodologia General Ajustada

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conforme a la Ley. profesional Relacionada

Titulo de posgradc en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.
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DECRETO No. 0 7

"DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICQOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o [INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

Administracion  Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria de

| Sistemas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Administracién  Pablica, Administracién  de
Empresas, Administracién Financiera,
Contaduria Publica, Economia; Ingenierfa de
Sistemas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

5. Garantizar que los funcionarios de su drea den
cumplimiento al subproceso de PQRS.
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DECRETO No. 0 7 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Cestion de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea 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-017.

7. Velar porque se haga el seguimiento al
preducto no conforme del proceso del 4rea de
desempefio,

4, Establecer y mantener evidenda de
conformidad con los registros del proceso del
4rea de desempefo, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 46 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION -~ DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE LAS INVERSIONES
PUBLICAS

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el estudio y anélisis de los resultados del Programa Inversién, Finanzas publicas y Sistema
General de Regalfas de la Gobernacién comparados con los objetivos, planes y programas, de corto
mediano y largo plazo. para evaluar el impacto sobre las finanzas pablicas del Departamento.

Itl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

de Arauca.

1. Evaluar anualmente gestién fiscal y financiera de los municipios del departamento de
Arauca de acuerdo con lo establecido en la Ley 617 de 2000 y normas complementarias.

2. Estimar anualmente la capacidad de endeudamiento de los municipios del departarmento
3. Preparar el Decreto anual de categorizacién del Departamento y hacer seguimiento a los
municipios en su correspondiente preparacion en el nivel territorial.

4, Evaluar anualmente la Cestidn Integral (Eficacia, Eficiencia, Requisitos Legales y Gestién
Administrativa) de los municipios del Departamento de Arauca.
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DECRETO NO.O 7 6 5 -DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

5.

10.

Evaluar semestralmente el cumplimiento de requisitos legales de los recursos del Sistema
General de Participaciones transferidos por la Nacion con destino a los Municipios y
Resguardos Indigenas del Departamento.

Recopilar la informacidn generada por la Gobernacién y presentar los diferentes reportes
que le requiera el Departamento Nacional de Planeacion, durante el proceso de Evaluacién
de la Gestidn Integral a los Departamentos que realiza dicha entidad.

Aplicar las metodologias para los departamentos respecto de la estrategia de monitoreo,
seguimiento y control integral al gasto que se realice con recursos del Sistema General de
Participaciones y que le sean solicitadas a la Gobernacion de Arauca.

Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Departamentai.

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

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

CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de 1991

Decreto 111 de 1996

Ley 617 de 2000

Ley 152 de 1994

Ley 136 de 1994

Ley 715 de 2001

Ley v1551 de 2012

®|~|ov || wini=

Acto Legislativo 04 de 2007.

8. Documentos Conpes sociales de las vigencias por analizar

10. Metodologias de Evaluacion de la Gestion Disefadas anualmente por el DNP

11. Manejo de office avanzado

12. Planeacion

13. Administracion Pablica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

FORMATO; FR-GC-02
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FECHA EMISION; DB/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cddigo Postal 810001

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”

155



Gobiermno
Departamental

076

DECRETO No.

5

~DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesicnal vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro {24) meses de
profesional Relacionada

experiencia

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONCOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES.

Administracién  Piblica, Administracion de

Empresas. Economia.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Administracién Publica, Administracion de

Empresas, Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentadas por la Ley.

El titulo de posgrade en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Vision, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacidn.

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

2. |dentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del édrea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desemperio, teniendo en cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil 47 Codigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION Y SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PLANES DE DESARROLLO

PROPQOSITO PRINCIPAL

elementos constitutivos.

Disefiar, socializar y validar herramientas y mecanismos adecuados para garantizar el seguimiento
y evaluacién periédico relacionado con el avance en la ejecucién del Plan Departamental de
Desarrollo, generando informacién veraz, oportuna, pertinente a la alta direccién, acompanada de
las recomendaciones de decision estratégicas para corregir, retomar, mejorar, optimizar y
potendializar la accién de los diferentes componentes del Plan Departamental de Desarrollo y sus

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: 08/05/2020

GOBERNAGION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax B851946; Codigo Postal 810001

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

157



CONSTRUYENDO

gggfg;?nental 3 FUTU Ro

ond 765

DECRETO No.

——— 3 R e
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1. Realizary consolidar la evaluacion de las politicas, objetivos y metas del Plan de Desarroilo
del Departamento, como apoye al desarrollo del sistema Departamental de seguimiento y
evaluacion.

2. Coordinar, consolidar y adoptar con las Unidades Ejecutoras el Plan de Accion para la
respectiva vigenda.

3. Coordinar y consolidar la evaluacién de gestién y resultados de la administracion
departamental, con relacidén al Plan de Desarrollo Departamental con la informacién
suministrada por las unidades ejecutoras.

4. Mantener actualizada la informacion y el diagndstico de las diferentes dimensiones y de
los diferentes sectores que conforman el Plan de Desarrollo, de acuerdo con la informacién
suministrada por las diferentes entidades del sector central, descentralizado vy
desconcentrado.

5. Coordinar, Evaluar y consolidar periddicamente (TRIMESTRAL), el impacto social y
economico de las politicas, planes y programas ejecutados por las entidades del
Departamento, mediante la consolidacion, seguimiento y evaluacién de los objetivos y
metas, como apoyo al desarrolle del sistema departamental de seguimiento y evaluacién.

6. Coordinar, Preparar, consolidar y presentar informes trimestrales de avance de los pianes
de accién institucionales, en lo relacicnado con la ejecucién de potiticas, planes, programas,
proyectos, objetivos, estrategias y metas durante la respectiva vigencia.

7. Realizar el Seguimiento y control fiscal de los recursos del Sisterma General de
Participaciones, para efectos de garantizar la eficiente gestién de las entidades territoriales
en la administracién de los recursos del Sistema.

8. Revisar y emitir concepto técnico sobre el cumplimiento de conformidad de los Acuerdos
Municipales y Ordenanzas Departameniales para establecer la legalidad v
constitucionalidad de estos Actos Administrativos.

9, Carantizar el cargue de informacion del SIEE en a plataforma del Departamento Nacional
de Planeacién.

10. Consolidar y remitir informes oportunamente a los diferentes entes de control y demas
organismos sobre avance y cumplimiento de las metas de producto establecidas en el Plan
Indicativo en concordancia con el Plan de Desarrollo Departamental.

11. 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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

de la dependencia.

12, Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nueva Metodologia DNP

2. Plan de Desarrollo

3. Lley 152 de 1994 “Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo” (Planeacidn
cuatrienal, planes anuales). Ley del Plan de Desarrollo. Modelo de Planeacion

4. ley 734 de 2002

5. ley 872 de 2003 y Decreto 4110 de 2004 (Sistema de Gestidn de Calidad)

6. Decreto 1599 de 2005 (Modelo Estandar de Control Interno MEC]

7. Decreto 111 de 1996

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigenie segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional

Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Administracién Publica, Administracién de Empresas,

Economia.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Administracién Pablica, Administraciéon de
Empresas, Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de

posgrado en la modalidad de

especializacidon por Dos (2) afios de experiencia
profesional v viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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DECRETO No.O 7 6 5 ~DE 2020
POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTOA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
EUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTOS

CIUDADANO
INSTRUMENTACION DE DECISIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del érea de
desempeiio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempefio, teniende en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefno, asf como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles. facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 48 Codigo 219 grado 03 Profesional Universitario
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DECRETO No. DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MAN UAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, verificar el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia, reglamento territorial y
planear las actividades de visitas de control a los municipios no certificados y EE, de acuerdo con la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Aplicar en los establecimientos educativos ltos criterios definidos por el Ministerio de
Educacién Nacional, para la efectiva coordinaciéon del proceso de evaluacién para el
control gue se debe cumplir como parte del ejercicio de Inspeccién y Vigilancia.

» Divulgar las leyes, normas reglamentarias y demés actos administrativos que sean
pertinentes para el ejercicio de la Inspeccion y Vigilancia.

« Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestion de la
inspeccién y vigilancia en fos municipios del departamento.

e Adelantar las investigaciones administrativas que le sean asignadas por la autoridad
competente, en cumplimiento de las funciones de Inspeccidn y Vigilancia.

s Participar en el disefio y aplicacién de criterios, procedimientos e instrumentos técnicos
para evaluar la calidad de educacion.

s Atender el proceso de recepcian, entrega, recolecta, revision y envio de los formularios
DANE al drea de sisterna de la Secretaria de Educacion.

* las demds propias de la inspeccion y vigilancia del servicio educativo que le asignen la
ley y los reglamentos territoriales.

PROCESQO A02, Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo.

Efectuar las actividades requeridas para preparar los planes de accidn del area teniendo en
cuenta los objetivos de cada una y los programas y proyectos de la Secretaria, con la
coordinacién y aprobacion del drea de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las
acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumptimientos
a las metas previstas en el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los munidpios no certificados y
establecimientos educativos

Efectuar las actividades requeridas para elaborar el plan de asistencia técnica del area, de
acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos, asi como al portafolio de
servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el
fortalecimiento de su gestion,
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PROCESO BO1. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el andlisis y formulacién de los proyectos del
drea a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en la metodologia
general ajustada y las caracterfsticas de las necesidades e iniciativas a desarrollar en el
proyecto de inversion.

PROCESQ B0O2. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

4. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo vy realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios téenicos definidos por el
area. ldentificar riesgos y reportar al &rea de Planeacion los ajustes requeridos 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.

PROCESQ CO5. Hacer seguimiento a la gestién de matricula

2. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los pardmetros técnicos
vy metodolégicos establecidos y la inconsistencia entre los hallazgos reportados, las causas 16 2
v las acciones recomendadas.

3. Comunicar al EE la autorizacién para la correccién de inconsistencias detectadas a través
de la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos y
procedimentales definidos.

4. ldentificar casos ¢riticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a
la gestién de cobertura del servicio educativo, para remitirtos a asuntos disciplinarios.

PROCESQ EOQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia

5. Generarla respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su érea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de
Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO FOl. Inspeccién y Vigilancia a la gestién de establecimientos educativos

6. Verificar los informes de las visitas de control. seguimiento del plan operativo anual de
Inspeccidn y Vigilancia.

7. Organizar la logistica para las visitas de control de los EE, asegurando el cumplimiento de
los objetivos trazados.

8. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccién y vigilancia con el fin de
verificar su cumplimiento, segin la realizacién de las visitas, el cumplimiento de las fechas
de realizacién y la recepcién de los informes, donde se revisa si se cumplié con las
actividades planteadas, fechas estimadas y cudl fue la fecha real en que se ejecutd la
actividad y se debe hacer el seguimiento de las metas e indicadores se cumplieron.

9. Inspeccionar, vigilar y controlar la prestacion del servicio piblico educativo de educacién
formal y de educacion para el trabajo y desarrollo humano.
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10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

Contribuir en la divulgacién y el conocimiento de las politicas, planes y programas que
orientan la organizacion y el funcionamiento del servicio pablico educativo.

Recibir y darle solucidn a las peticiones, quejas y reclamos de la comunidad educativa.

Verificar la informacién de ia autoevaluacién de los E.E. Privados para conceder la
autorizacién de los costos educativos

PROCESO FQ2. Legalizacidon de establecimientos educatives

Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté completo v
coherente.

Organizar la logistica para las visitas de verificaciébn de requisitos para las diferentes
novedades.

Hacer el segulmiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segin la realtzacion
de las visitas v la recepcidn de los informes.

Realizar las visitas y hacer el andlisis de los resultados del informe de visita del EE con el fin
de aprobacién de licencia funcionamiento o reconocdimiento oficial, o de las diferentes
novedades.

Revisar la informacion de verificacion de requisitos de las diferentes novedades para
analizar la consistencia de la documentacidn suministrada.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

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

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

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn 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 las
metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se
requieran en los establecimientos educativos.

Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios asignados
por el Secretario de Educacién, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales
Yy econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.
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22. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios
asignados en cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccion del
contrato o por la finalizacién anticipada de alguno de estos en los casos de incumplimiento,
archivo de los documentos soporte generados por la supervisidn y/o interventoria.

23. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacién de proveedores de
bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos y convenios asignados

PROCESO KO1. Autocontrol

24. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a
visitas de auditoria © revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

25. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su area y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

26. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el procese, con el
fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria de
Educacidn.

27. Definir y gestionar ias 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.

28, Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin 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.

PROCESO NO2. Administracién de documentos

29. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar
el control de los documentos vy dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

30. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

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 demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza de la
dependencia.
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CONOCIMIENTOS BAS[COS.‘ O ESENCIALES

Normatividad del sector piblico y el sector educativo

Funcionamiento del sector educativo

Manejo de herramientas ofiméticas e Internet

Alw|rol—

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley,

Titulo de posgrade en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24} meses de experiencia profesional
Relacionada

AREAS DEL CONQCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA EDUCACION; CIENCIAS
SOCIALES ¥ HUMANAS;,  ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
e INGENIERA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES.

Licenciatura en Psicopedagogia con énfasis en
Asesorfa  Educativa:  Administracion  Pudblica,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica:
Sociologia, Trabajo Social, Ingenierfa Industrial,
Ingenieria de Sistemas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Licenciatura en Psicopedagogia con énfasis en
Asesoria Educativa; Administracion Publica,
Administracién  de Empresas, Contaduria
Plbtica: Sociologia, Trabajo Sodial, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2} afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

5. Garantizar que los funcionarios de su &rea den
cumplimiento al subproceso de PORS.

2, |dentificar y gestionar tas oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempefio.

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

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

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

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con {os registros del proceso del
drea de desempefio, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recupetrables.

Perfil 49 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

SECRETARIA DE EDUCACION

AREA FUNCIONAL
— AREA DE CALIDAD EDUCATIVA
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PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, verificar el plan operativo anual de inspeccidn y vigilancia, reglamento territorial y
planear las actividades de visitas de control a los municipios no certificados y EE, de acuerdo con la

normatividad vigente.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacicnadas con la aplicacién de las pruebas
SABER en Instituciones Ofictales y no Oficiales.

s QOrganizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la aplicacidon de la
autoevaluacién institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales.

¢ Evaluar y promover el uso de los resultados a través de la medicién de indicadores, con el
propdsito de establecer los planes de mejoramiento en los establecimientos educativos.

PROCESO AQ2. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educativo.

1. Elaborar y desarrollar los planes de accién del 4rea teniendo en cuenta los objetivos, los
programas y proyectos de la Secretarfa, con la coordinacién y aprobacién de la oficina
asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos
gue se van a desarroliar en la vigencia y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan
gue son de su competencia.

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimlento a la gestién de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.
2. Elaborar y desarrollar el plan 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 gestion y prestacién del servicio educativo eficientemnente.

PROCESO BOI1. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos.

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis y formulacién de los proyectos del
drea a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en [a metodologia
general ajustada vy las caracterfsticas de las necesidades e iniciativas a desarrollar en el
proyecto de inversién.

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos.

4. Gestionar la ejecucidn de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area. ldentificar riesgos y reportar al drea de Planeacién los ajustes requeridos 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.

PROCESQO DOl. Gestidon de la evaluacién educativa.
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9.

10.

14.

i5.

Gestionar la estrategia de aplicacion de las pruebas SABER, para dar cumplimientos a los
requisitos exigidos por el MEN.

Disefar y hacer seguimiento a la estrategia de aplicacion de la autoevaluacion institucional,
para dar cumplimiento a la gestién del mejoramiento continuo en los Establecimientos
Educativos.

Capaditar a [os rectores de los EE en la ruta de mejoramiento institucional.

Consolidar, analizar y hacer seguimiento a los resultados de las evaluaciones internas (SIE)
y externas (SABER) ejecutadas en el proceso DO1. Gestién de la evaluacion educativa, con
el fin de generar y hacer seguimiento af plan de calidad educativa.

Difundir y socializar estandares, metas, prioridades y acciones a realizar en Calidad Educativa
orientados por el ministerio de Educacién Nacional.

Apoyar la formulacién, elaboracidn y revisién de los proyectos de calidad educativa.

PROCESO EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia.
11.

Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicion de bienes y/o servicios,
diligenciando los formatos establecidos para manejo de requisiciones, estudio de
conveniendia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del proyecto, en coherencia con las
metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se
requieran en los establecimientos educativos.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios.
12,

Detectar y recepcionar las iniciativas y 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 las
metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesiclades e iniciativas que se
requieran en [os establecimientos educativos.

. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidon de los contratos y convenios asignados

por el Secretario de Educacién, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales
y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente.

Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los contratos y convenios
asignados en cumplimientos de las metas del 4rea, ya sea por la entrega a satisfaccién del
contrato o por la finalizacién anticipada de alguno de estos en los casos de incumplimiento,
archivo de los documentos soporte generados por la supervision y/o interventorfa.

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

PROCESQ KO1. Autocontrol.
16.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su rea y funciones.

PROCESO MO2. Tramitar acciones judiciales y litigio.
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DECRETO No.0 7 6 5 =DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

17. Atender requerimientos de los entes externos de control tos cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periédicos.

PROCESO NO1. Segulmiento, andlisis y mejora,

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

19. Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

20. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin 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.

21. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

22, Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecide en la tabla de retencion
documental.

e Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Calidad Educativa.

» las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

CONOQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Administracién Piblica

Normas sobre inventarios y bienes de consumo y devolutivos

Normas sobre manejo de personal

nall b [ad b

Normas en materia de Contratacién Estatal

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso | Relacionada
conforme a la Ley,

Titule de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las

funciones del empleo.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONQOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS;
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

Derecho; Administracién Publica, Administracién
de Empresas, Contaduria Puablica, Economia;
tngenieria tndustrial.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho: Administracion
Publica, Administracién de Empresas,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria
Industrial.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especiatizacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANO

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimientc y aporte a la
Misién, Vision, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

5. Garantizar que los funcionarios de su drea den
cumplimiento al subproceso de PQRS.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. Identificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestion del
mejoramiento del Sistema de Gestion de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad, frente al proceso del area de | frecuencias establecidas

desempefo.

3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del drea de
fichas de caracterizacion del proceso del drea de | desempefo.

desempefo, teniende en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

Perfil 50 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

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

PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y promover el desarrollo productivo y tecnolégico del sector rural en general v sector
agropecuario en particular proponiendo aiternativas tecnolégicas competitivas orientadas a la
produccién agraria con base en sostenibilidad ambiental, econdmica vy soclal de las actividades
productivas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular la ejecucidn de politicas, planes, programas y proyectos del sector agropecuario y
Sostenible del Departamento.

2. Brindar asesorfa a los municiplios, a los gremios y organizaciones rurales en la identificacion,
formulacién vy ejecucidn de provectos relacionados con el sector agropecuario vy
agroindustrial.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Brindar asesoria en el proceso de planificacidon del sector agropecuario y la toma de
decisiones por parte de los diferentes actores vinculados al sector agropecuario y
agroindustrial del Departamento.

4. Brindar asesorfa en la coordinacién interinstitucional tendiente al mejoramiento vy
dinamismo del sector agropecuario y agroindustrial del Departamento de Arauca

5. Apoyar, asistir, asesorar y realizar seguimiento a la Unidad Municipal de Asistencia Técnica
-UMATA- o quien haga sus veces, como organismo ejecutor de la politica agropecuaria.

6. Apoyar la gestién de la consecucién de fondos. asesoria y transferencia de tecnologfa que
contribuya al desarrollo del sector agropecuario y sostenible al mejoramiento de las
condiciones de vida de la comunidad rural.

7. Ejecutar las labores de seguimiento y control en la ejecucién de los proyectos a cargo de ia
secretaria.

8. Mantener actualizados el SHID, SECOP y GESPROY

9. Realizar formulacién y viabilizaciéon de proyectos.

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

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Disposiciones en materia Agricola y Pecuaria

3. Normatividad en materia de Asistencia Técnica

4. Disposiciones sobre transferencia de Tecnologia

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segln el caso
conforime a la Ley.

Titulo de posgrade en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24} meses de  experiencia

profesional Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Ingenieria Agricola, Ingenierfa Forestal, Ingenieria
Agroindustrial,  Ingenieria de  Alimentos,
Ingenierfa Ambiental.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Ingenieria  Agricola, Ingenieria  Forestal,
Ingenietfa  Agroindustrial,  Ingenieria  de
Alimentos, Ingenierfa Ambiental.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO ¥ AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRIUMENTACION DE DECISIONES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener clare el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su 4rea den
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PORS.

calidad de la Gobernacién.
2. Identificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestion del
mejoramiento del Sistema de Cestién de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad, frente al proceso del 4drea de | frecuencias establecidas

desempeiio.
3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del 4rea de
fichas de caracterizacion del proceso del area de | desempefio.

desempefio,  teniendo  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desermpefio, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, fdcilmente identificables vy
recuperabies.

Perfil 51 Codigo 219 grado 03 Profesional Universitario

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

PROPQOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos especializados que permitan promover, gestionar y materializar proyectos de
cooperacién técnica y financiera para apoyar la gestion del Departamento y sus municipios en las
actividades inherentes a la gerencia de proyectos de competitividad e innovacién que impulsen el
desarrollo econdmico de Arauca.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1. Articular la ejecucidn de politicas, planes, programas y proyectos de desarrcllo pecuario y de
recursos naturales del departamento.

2. Brindar asesorfa a los municipios, a los gremios y organizaciones rurales en la identificacion,
formulacién y ejecucién de proyectos relacionados con el sector pecuario.

3. Brindar asesoria en el proceso de planificacion del sector agropecuaric y la toma de
decisiones por parte de los diferentes actores vinculados al sector agropecuario del
departamento.

4. Disefiar los lineamientos generales para la prestacion del servicio de la asistencia técnica
pecuaria a nivel departamental a través de las Unidades Municipales de Asistencia Técnica
Agropecuaria —-UMATA- o quien haga sus veces.

5. Coordinar el procese de articulacidon interinstitucional y gremial para la atencién de
problematicas relacionadas con el sector.

6. Apovar los diferentes procesos de investigacién en el drea pecuaria.

7. Mantener actualizados el SliD, SECOP y GESPROY

8. Realizar formulacion y viabilizacién de proyectos.

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

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

CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Normatividad en materia de Planificacién Agropecuaria

3. Disposiciones sobre transferencia de Tecnologia

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente seglin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializaciéon en 4reas refacionadas con las
funcicnes del empleo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONQCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES.

Medicina Veterinaria y Zootecnia, Medicina
Veterinaria. Agronomia, Ingenieria Agropecuaria.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Medicina Veterinaria y Zootecnia. Medicina
Veterinaria. Agronomia, ingenierfa
Agropecuaria.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIC Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Vision, polftica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacion.

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

2. identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidon de la
Calidad, frente al proceso del édrea de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-01".

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

4., Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempeno, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, féacilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 52 Codigo 219 grado 03 Profesional Universitario

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

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gestionar con entidades nacionales pablicas y privadas y organizaciones internacionales,
praoyectos de cooperacidn técnica para apovar la gestion del Departamento y sus municipios.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

productivas.

1. Apoyar la elaboracidn del diagnédstico del sector agricola, con miras a sugerir las estrategias
encaminadas a dar coberfura a las necesidades de la comunidad, con nuevas propuestas

2. Acompafiar, asistir y asesorar a la Unidad Municipal de Asistencia Técnica -UMATA o quien
haga sus veces, como organismo ejecutor de la politica agropecuaria.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Colaborar en disefar y aplicar, por intermedio de la UMATA o quien haga sus veces y las
comunidades, programas y proyectos agricolas que generen mayor productividad, calidad y
rentabilidad a la comunidad.

4. Apoyar y promover en ilos municipios la ejecucién de los programas agricolas disefiados y
promovidos por el Ministerio de Agricultura u organismos del orden nacional.

5. Apovyar la formulacién de proyectos para el fomento vy el fortalecimiento de los diferentes
eslabones productivos orientados al establecimiento de cadenas productivas.

6. Apoyar la gestién de recursos de cofinandiacién para la ejecucién de proyectos agricolas.
7. Coordinar los programas y proyectos para adecuacién de tierras que deban establecerse en
el departamento para fomentar la actividad agricola, promocionar la participacién de la

comunidad.

8. Apovar la realizacién del proceso precontractual, contractual y de supervisién a proyectos
productivos.

9. Atender solicitudes e inquietudes de forma verbal y escrita a las comunidades y entidades,

10. Apovyar la realizacion de informes en la evaluacion del seguimiento a las metas del plan de
desarrollo.

11. Mantener actualizados el 11D, SECOP y GESPROY
12. Realizar formulacién y viabilizacién de proyectos.

13. 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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNueva Metodologia DNP

2. Qrdenanza 31 de 1997 vy sus modificaciones

3. Plan de Desarrollo

4. ley 101 de 1993 sobre Desarrollo Agropecuario, Forestal y pesquero
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5. Conocimientos sobre Gerencia Agropecuaria

6. Conocimiento de las politicas del Sector agropecuario, forestal y pesquero

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Pecuaria,
Ingenieria Agropecuaria, Ingenieria Forestal.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Ingenieria Agrondmica, Ingenierfa Pecuaria,
Ingenieria Agropecuaria, Ingenieria Forestal.

Matrfcula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EEECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: 08/06/2020

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946, Cadigo Postal 810001

Arauca-Arauca {Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

179



Gobierno
Departamental

:CONSTRUYENDO

IFUTURO

DECRETO No. O 7 6 5:DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

= - - st L e —

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como

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

fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempefo,  teniendo  en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

desempeno.

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
area de desemperio, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
secan legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 53 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas relacionadas con la coordinacién, planeacién, ejecucion y control de la
Asistencia Técnica Infraestructura, planes, programas y proyectos del plan de Desarrollo
departamental, de acuerdo a las condiciones técnicas exigidas, para impulsar el desarrollo integral y
sostenible del departamento.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Celembia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
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10.

14,

Dirigir el disefio, desarrollo y mantenimiento de la red vial departamental, dentro de los
pardmetros técnicos previstos por el instituto Nacional de Vias—INVIAS- y la legislacién
ambiental,

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de ejecucion de las
obras de infraestructura en el componente del drea de desempefio, a realizar en el
Departamento,

Formular politicas para lograr una eficiente planificacién y senalizacion del sector,
mejorando el estado de la red vial y ampliando la cobertura de carreteras en zona de
sabana.

Gestionar proyectos con el fin de disminuir costos del transporte aéreo, propiciando la
demanda del servicio aéreo.

Formular proyectos que logren estabilizar el caudal de los rios, para controlar los
sedimentos.

Promover la reactivacién de empresas de transporte fluvial incentivando la disponibilidad
de navios para el transporte 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 ejecucién de las
obras de infraestructura en el componente eléctrico a realizar en el Departamento.

Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

Realizar formulacién y viabilizacion de proyectos.

. Atender las solicitudes de las entidades pablicas, érganos de control y la comunidad

relacionadas con los proyectos a los cuales realiza labores de supervisién,

. Apovyar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia (Comités,

reuniones y demés delegaciones propias del drea)

. 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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventorfa adoptado por la Entidad.

L.as demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencia.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo 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 y decretos reglamentarios

Ley 842 de 2003

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso | Relacionada
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | Ingenierfa Civil, Ingenierfa de Transporte y Vias.
Y AFINES.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Ingenierfa Civil, Ingenierfa de Transporte y Vias. | El tiftulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2} afios de experiencia
Matricula o Tarjeta profesional en los casos | profesional y viceversa, siempre que se acredite el
reglamentados por la Ley. titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL. MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimientc v aporte a la
Misidén, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Cestion de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso det drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

7. Velar porgque se haga el seguimiento al
producto ne conforme del proceso del drea de
desempefo.

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

Perfil 54 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE GESTION DE OBRAS DE
URBANISMO

PROPOSITO PRINCIPAL

Proveer de informacion territorial pertinente y actualizada al departamento, como insumo para la
toma de decisiones y la formulacidn de politicas plblicas que generen desarrollo econdmico y social,
en la valoracién, evaluacién, andlisis y prevencion de riesgos y atencién de ernergencias,
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13.

Dirigir, coordinar el disefio y la delegacidn o contratacién de la construccion,
mantenimiento y adecuacién de las obras de infraestructura de acueducto, saneamiento
bésico y de servicios bésicos, necesarios para garantizar [os niveles minimos de calidad de
vida de los araucanos.

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de ejecucion de las
obras de infraestructura en el componente del drea de desempefio, a realizar en el
Departamento.

Disefar y ejecutar elementos de capacitacién dirigidos a fomentar el manejo racional del
recurso agua, asi como de su disposicién adecuada.

Propender por el mejoramiento, optimizacion y ampliacion de la cobertura de los sistemas
en el drea rural del departamento de Arauca.

Lograr la implementacién y puesta en marchas de las directrices establecidas en los planes
maestros existentes de agua potable saneamiento basico en los Municipios del
Departamento de Arauca.

Disefiar y coordinar planes de contingencia en los sistemas de acueductos vy alcantarillados
para jos siete (7) Municipios del Departamento de Arauca.

Adecuar la utilizaciéon de las redes de acueducto y alcantarillado del Departamento de
Arauca.

Mantener actualizados el §11D, SECOP y GESPROY

Realizar formulacion y viabilizacién de proyectos.

. Atender las solicitudes de las entidades ptblicas, érganos de conirol y la comunidad

relacionadas con los proyectos a los cuales realiza labores de supervision.

. Apoyar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia (Comités,

reuniones y demés delegaciones propias del area)

. Ejercer funciones de supervisién de los contratos que celebre la dependencia y le sean

asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando
cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventorfa adoptado por la Entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependendia.
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POR MEDIOQ DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo 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 y decretos reglamentatrios

Ley 842 de 2003

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso | Relacionada

conforme a la Ley. 185

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | Ingenieria Civil, Ingenieria de Recursos Hidricos.
Y AFINES.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Ingenierfa Civil, Ingenterfa de Recursos Hidricos. | El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién por Dos (2) afios de experiencia
Matricula o Tarjeta profesional en los casos | profesional y viceversa, siempre que se acredite el
reglamentados por la Ley titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL L
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA
CESTION DE PROCEDIMIENTOS
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del 4rea de
desempefo.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

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

Perfil 55 Cédigo 219 grade 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular tos Proyectos, realizar la Gestidn, el seguimiento y evaluaciéon a los planes, programas vy
proyectos, Interventoria y Supervisién, del Plan de Obras publicas del plan de Desarrollo
departamental de acuerde a las condiciones técnicas exigidas y la normatividad vigente.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios y disefios de preinversion para fortalecer el equipamiento Departamental.

2. Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de ejecucion de las obras
de infraestructura en el componente del drea de desempefio, a realizar en el Departamento.

3. Desarrollar un sistema de informacién confiable sobre la infraestructura existente y los planes
de expansion del equipamiento sectorial del Departamento de Arauca.

4. |dentificar y formular proyectos para proporcionar suficiente capacidad a todo el
equipamiento sectorial y de esta manera atender los pianes y politicas de expansion.

5. Desarrollar proyectos para la optimizacidon de la infraestructura existente garantizando una
adecuada prestacion de servicios sectoriales con relacidn a infraestructura en los sicte
municipios del Departamento de Arauca.

6. Generar programas con los municipios para optimizar el equipamiento actual u reducir la
subutilizacién.

7. Disefiar mecanismos y crear procesos de racionalizactéon de la inversion, logrando la
utilizacidon adecuada de las edificaciones, elevando el sentido de pertenencia.

8. Mantener actualizados el SID, SECOP y GESPRQY

9. Realizar formulacidn y viabilizacién de proyectos.

10. Atender las solicitudes de las entidades publicas, drganos de control y la comunidad
relacionadas con los proyectos a los cuales realiza Jabores de supervision,

1. Apovar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia (Comités,
reuniones y demés delegaciones propias del area}

12. Ejercer funciones de supervisién de los contratos que celebre [a dependencla y le sean
asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando
cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de
interventoria adoptado por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Ley 152 de 1994
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Metodologia DNP Proyectos de Inversidn

4. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios

5. ley 842 de 2003

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente segln el caso | Relacionada
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQO BASICO DEL CONOQCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | Ingenieria Civil, Ingenieria de Transporte y Vias.
Y AFINES.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Ingenieria Civil, Ingenierfa de Transporte y | El titulo de posgrado en la modalidad de
Vias. especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
Matricula o Tarjeta profesional en los casos | tftulo profesional.

reglamentados por la Ley.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL ! GESTION DE PROCEDIMIENTOS
CIUDADANO
INSTRUMENTACION DE DECISIONES
COMPROMISC CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener clarc el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su drea den
Misién, Visidn, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.
calidad de la Gobernacidn.

2. Identificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestion del
mejoramiento del Sistema de Gestién de la | proceso del drea de desempeiio se midan en las
Calidad, frente al proceso del drea de | frecuencias establecidas

desempefio.

3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al producto
sea necesario, tanto procedimientos, como | no conforme del proceso del drea de desempefio.
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempefio, teniende en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

Perfil 56 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos especificos de la profesién que permitan ejecutar la Planeacién vy
Coordinacién Interinstitucional, de acuerdo con la complejidad y competencias del Departamento
en cuanto a procesos, proyectos y programas de las obras publicas v de proyectos de infraestructura,
conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Evaluar, en coordinacién con la Secretaria de Planeacién y otras Secretarias, las necesidades
de infraestructura para disefiar los programas de ejecucién de obras, indispensables para
satisfacer las necesidades de la comunidad, con cobertura, calidad y oportunidad.

2. Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de ejecucion de las
obras de infraestructura en el componente del area de desempefio, a realizar en el

Departamento.
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DECRETO No. E} { © f) DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DiSPOSICIONES

3. Dirigir y coordinar la asesorfa técnica a los municipios en las acciones que demande la
solucién de sus necesidades en materia de vias, construcciones generales, acueductos,
saneamiento basico, prevencién de desastres y servicios basicos.

4. Realizar, en coordinacién con la Secretaria de Hacienda, los estudios, célculos y coberturas
de las obras a realizar por el sistema de valorizacion o cualquier otra forma de gestion
financiera para la ejecucidn de obras de infraestructura.

5. Dirigir y coordinar el disefio y la delegacion o contratacién de la construccién,
mantenimiento y adecuacién de las obras de infraestructura generales que deba acometer
la administracién departamental, para el logro de los objetivos sociales a cargo de las
diferentes dependencias del departamento.

6. Evaluar la cobertura y estado de las construcciones y las necesidades que en infraestructura
tiene el departamento, para proponer politicas, estrategias, programas y proyectos,
encaminados a garantizar la prestacion de estos servicios en las mejores condiciones.

7. Colaborar con las entidades descentralizadas y los municipios en el estudio y disefio de
planes y programas de vivienda orientados a eliminar la sub.normatividad de asentamientos
humanos.

8. Mantener actualizados ef SIiD, SECOP y GESPROY
9, Realizar formulacion y viabilizacién de proyectos.

10. Atender las solicitudes de las entidades ptblicas, ¢rganos de control y la comunidad
relacionadas con los proyectos a los cuales realiza labores de supervision.,

11. Apoyar al Secretario del Sector en las funciones asighadas en la dependencia (Comités,
reuniones y demas 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 y 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 o surja de la naturaleza
de la dependencia.

CONQCIMIENTOS 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 Proyectos de Inversién
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios

5. Ley 842 de 2003

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente seglin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatre (24) meses de experiencia profesional
Retacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Ingenieria Civil, Ingenierfa de Transporte y Vias.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

ingenierfa Civil, Ingenierfa de Transporte vy
Vias.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS C

OMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO ¥ AL

COMPROMISO CON LA QRCGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

ADAPTACION AL CAMBIO
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DECRETO No. g 1! 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como

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

fichas de caracterizacién del proceso del drea de | desempeno.
desempefio, teniendo  en cuenta el
procedimiento de “Elabeoracién y control de
documentos P-GC-017.

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

Perfil 57 Cadigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas relacionadas con la coordinacién, planeacion, ejecucion y control de
Asistencia Técnica en el componente eléctrico de planes, programas y proyectos del plan de
Desarrollo departamental, de acuerde con las politicas del sector v el plan de Desarrolio vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir al Departamento de Arauca y a ios municipios que lo componen en la
adopcién de planes, programas y proyectos orientados a la construccidn de obras de
infraestructura eléctrica e instaladon de servicios domiciliarios relacionados con el &rea.

2. Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de ejecucidn de las obras
de infraestructura en el componente eléctrico a realizar en el Departamento.
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DECRETO No. 0 ? 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Elaborar y/o viabilizar estudios y disefios de pre-inversion del sector energético para
fortalecer el sistema interconectado Departamental.

4. Ejercer la supervisién y/o interventorfa técnica de proyectos de infraestructura eléctrica
contratados por el Departamento de Arauca, de acuerdo con las politicas del sector y el plan
de Desarrollo vigente.

5. Coordinar con la Empresa de Energfa eléctrica de Arauca ENELAR E.S.P la planificacién,
elaboracién, revisién, estructuracidon de planes, polfticas y proyectos de expansion y
optimizacién que redunden en una mayor cobertura y mejoramiento en la calidad del
servicio de energia eléctrica en todo el Departamento.

6. Asistir técnicamente a las dependencias del departamento que asi lo requieran sobre temas
relacionados con la formulacion, revision, estructuracién del componente eléctrico incluido
en los diferentes proyectos de inversién que se adelanten en cumplimiento de la misién de
la ENTIDAD.

7. Asesorar y asistir al Gobernador en la adopcién de planes, programas y proyectos orientados
a la prestacién del servicio de gas domiciliario en el Departamento de Arauca.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos que requieran de sus conocimientos en el area
de energia conforme a las necesidades funcionales de la administracién y ordenes que reciba
de sus superiores, asi como cumplir las actividades especificas que se le sefialen segtn drea de
trabajo.

9. Mantener actualizados el $ID, SECOP y GESPROY

10. Realizar formulacién y viabilizacién de proyectos.

11. Atender las solicitudes de las entidades publicas, 6rganos de control y la comunidad
relacionadas con los proyectos a los cuales realiza labores de supervision.

12. Apovar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia (Comités,
reuniones y demés delegaciones propias del area)

13. 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 y en especial lo consagrado en el Manuat de
Interventoria adoptado por la Entidad.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencia.
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DECRETO No.0 ? 6 5 =DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENC!AS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Municipales.

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

Ley 152 de 1994

Metodologia DNP Proyectos de Inversion

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios

Sisterna hacional de regalias.

Reglamento Interno de instalaciones eléctricas RETIE

N|olwla|win

Ley 842 de 2003

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en

funciones del empleo.

la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
| Y AFINES.

Ingenieria Eléctrica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

FORMACION ACADEMICA

Ingenieria Eléctrica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion por Dos (2) afos de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profestonal.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

St et T o = T —— O

APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA
ORIENTACION AL USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTOS
CIUDADANO
INSTRUMENTACION DE DECISIONES
COMPROMISO CON LA ORCGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su area den
Mistén, Visidn, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.
calidad de la Gobernacién.

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestién del
mejoramiento del Sistema de Cestidon de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad, "frente al proceso del 4&rea de | frecuencias establecidas

desempefio.

3. Revisar y actualizar [os documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al producto
sea necesario, tanto procedimientos, como | no conforme del proceso del drea de desempefio.
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-01".

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

Perfil 5B Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — DIRECCION DE GRUPOS ETNICOS
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DECRETO No. {j ? 6 5 .DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EEECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPQOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de asistencia municipal en temas relacionados con los grupos de Intervencion
poblacional, Grupos Etnicos, personas con orientacién sexual diversa, Programas Especiales, familias
y comunidades de poblacién vulnerable y ejercer un efectivo control y seguimiento de tal manera
que se resuelvan efectivamente las necesidades de los ciudadanos y se garantice el goce efectivo de
los derechos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y supervisién de los proyectos o actividades relacionadas con el
Plan de Desarrolio del Departamento.

2. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas,
proyectos o actividades técnicas o administrativas y garantizar la correcta aplicacion de las
normas legales y los procedimientos vigentes 196

3. Desarrollar la Politica para el dimensionamiento constitucional de lo pluriétnico vy
multicultural, en la Comprensién magna de las cosmogonias coexistentes en el Departamento.

4. Implementar con las comunidades étnicas, lo relacionado con la ampliacidn y saneamiento
de Resguardos y la salvaguarda de su identidad y sus patrones de realizacidn vital.

5. Asesorar y coordinar el entendimiento con el Estado a todos sus niveles y atendiendo a las
peticiones de! CRIA.

6. Coordinar programas que disminuyan la presidn sobre los recursos de vida de las
comunidades pluriétnicos e Implementar programas especificos en materia de manejo de
territorio.

7. Fomentar politicas de proteccion y desarrollo de los grupos étnicos que contrarresten la
presién cultural y Formutar Planes integrales de Atencidn en salud y bienestar social.

8. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

9. Realizar formulacion y viabilizacidn de proyectos.

10. 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 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 la naturaleza
de la dependencia.
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DECRETO No.O T 6 5 =DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de
Municipales.

Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo

W

Normatividad para etnias.

4. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Relacionada

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS,
ECONCMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES,

Antropologia, Derecho, Psicologia, Sociologfa,
Trabajo Social: Administracion Publica,
Administracién de Empresas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Antropologia, Derecho,

Psicologia, Sociologia,  Trabajo  Social;
Administracién  Pdblica, Administracidon  de
Empresas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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DECRETO No. 0 7 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempefio.

6. Verificar que los indicadores de gestion del
proceso del drea de desempefioc se midan en l[as
frecuencias establecidas

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

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

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del procesc del
&rea de desempefio, asi como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables y
recuperables.

Perfil 59 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — DIRECCION DE ATENCION A POBLACION
VULNERABLE
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DECRETO No. 0 i 6 5 =DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de asistencia municipal en temas relacionados con los grupos de Intervencién
poblacional, Grupos Etnicos, personas con orientacion sexual diversa, Programas Especiales, familias
y comunidades de poblacién vulnerable y ejercer un efectivo control y seguimiento de tal manera
que se resuelvan efectivamente las necesidades de los ciudadanos y se garantice el goce efectivo de
los derechos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar vy realizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias para la elaboracion
del Plan de Desarrollo del Departamento, con base en el Programa de Gobierno del
Gobernador electo, el Plan de Desarrollo Nacional y los Planes de Desarrollo Sectorial.

2. Realizar la recoleccidon de la informacion estadistica, analizar y complementar la
informacién que sirvan como soporte de planificacién y formulacién de programas de
desarrollo sectorial.

3. Apoyar en la elaboracion de los planes de accion del area de su competencia de acuerdo
con las instrucciones dadas por los superiores, en concordancia con el plan de desarrollo
detl departamento.

4. Coordinar actividades para promover las politicas del departamento en relacion seguridad
alimentaria, Discapacidad y Personas Mayores.

5. Presentar a la administracion departamental las iniciativas de tas comunidades vulnerables
dentro de los marcos v procedimientos establecidos a fin de buscar su aprobacién.

6. Formular y Viabilizar los proyectos junto con los estudios previos necesarios del sector de
acuerdo a lo establecido en el Plan de Desarrollo y hacerles control y seguimiento.

7. Elaborar los respectivos informes de gestidn que requieran las dependencias internas vy las
entidades de control y demas Entidades del nivel nacional.

8. Efectuar el seguimiento y medicién de los indicadores y ejecutar los procesos del sector de
acuerdo a lo establecido en el proceso de Sistena de Gestion de Calidad.

9. Asistir a las Sesiones de las Mesas, Comités y Red Regional entre otras relacionados con la
poblacion Vulnerable. ﬁ

10. Responder los derechos de peticidn y atender los requerimientos de los érganos de control.
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DECRETO No.u ? 6 b DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

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

12. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY.
13. Realizar formulacidén y viabilizacion de proyectos.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
. Ley 687 de 2001,

. Ley 1276 de 2009

2

3

4, Ley 1618 de 2013
5. Ley 361 de 1997
6. Ley 762 de 2002.
7
8
9.
N

. Ley 324 de 1996.
. CONPES 113. Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Disposiciones de caracter Departamental que regulan el tema de Seguridad Alimentaria y
utricional en el departamento.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro  {24) meses de  experiencia
matricula profesional vigente segin el caso | profesional Relacionada
conforme a la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en éreas relacionadas con las
funciones del empleo.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONQCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS: | Sociologia, Administracion Publica,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién de Empresas, Trabajo Social,
CONTADURIA Y AFINES Y CIENCIAS DE LA | Psicologfa, Licenciatura en Pedagogia
EDUCACION Reeducativa.
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DECRETO No. ==£:DE 2020
POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

El tftulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn por Dos (2} afos de experiencia
profesional vy viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional.

Titulo profesional en Sociologfa, Administracidn
Publica, Administracién de Empresas, Trabajo
Social, Psicologia, Licenctatura en Pedagogia
Reeducativa.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

201

APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTQS
CIUDADANO
INSTRUMENTACION DE DECISIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO
RESPONSABILIDADES ERENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

5. Qarantizar que los funclonarios de su rea den
cumplimiento al subproceso de PQRS.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidon de la
Calidad, frente al proceso del 4drea de
desempefio.

6. Verificar gue los indicadores de gestiéon del
proceso del drea de desempefio se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los docurnentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempetio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: 08/05/2020

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001

Arauca-Arauca (Colombia}. E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co



‘CONSTRUYENDO

IFUTURO

Gobierno
Departamental

SR . T r——— - P

07605

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DECRETO No. DE 2020

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

Perfil 60 Cédigo 219 grado 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL — DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E
INTERNACIONAL Y DIRECCION DE NINEZ, INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar sus conocimientos para prestar asistencia técnica en las necesidades de cooperaciéon 2 O 2
nacional e internacional y ejecutar el proceso de asistencia municipal en temas relacionados con nifiez,

infancia, adolescencia y juventud, familias y comunidades de poblacién vulnerable y ejercer un
efectivo control y seguimiento de tal manera que se resuelvan efectivamente las necesidades de los
ciudadanos y se garantice el goce efectivo de los derechos

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer y procesar las necesidades de cooperacién nacional e internacional de los entes
territoriales y dependencias del orden departamental, con el fin de instaurar prioridades y
focalizar las acciones de apoyo ante la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

2. Prestar asistencia técnica a los entes territoriales y dependencias del orden departamental en
la formulacién de proyectos, con base en los lineamientos establecidos por los organismos de
cooperacion internacional.

3. Informar a los entes territoriales y dependencias del orden departamental sobre convocatorias
vy oportunidades de cooperacién nacional e internacional,

4. Formular y hacer seguimiento de proyectos que en los temas de nifiez, infancia, adolescencia,
juventud y familia. se desarrollen en el departamento, con entidades, nacionales,
internacionales y el sector privado.

5. Implementar las politicas ptblicas de primera infancia, nifiez — adolescencia, juventud y
familia, asi como establecer mecanismos de evaluacidn y seguimiento a las mismas.

L..
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

6. Brindar asistencia técnica a los entes territoriales y dependencias del orden departamental en
las diferentes fases del proceso de Rendicién Publica de Cuentas sobre la garantfa de los
derechos de la infancia, adolescencia y juventud.

7. Impartir orientaciones para la formulacién del diagnéstico e identificacién del gasto plblico
social de infancia, adolescencia y juventud como documento obligatorio para la presentacion
de los planes de desarrollo de los entes territoriales.

8. Orientar y coordinar a los entes territoriales y dependencias del orden departamental la
formulacién de la agenda interna y planes de accién de las mesas poblacionales que hacen
parte integral del Consejo de Politica Social, teniendo como propésito especial la articulacion
de acciones y esfuerzos intersectoriales e interinstitucionales para optimizar la inversién del
gasto publico social del Departamento.

9. Consolidar y mantener actualizada la baterfa de indicadores de infancia, adolescencia y
juventud del departamento de Arauca.

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

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

CONQCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucién Politica de 1991

2. Ley 1098 de 2006

3. Ley1622 de 2013

4. Decreto 936 de 2013

5. Metodologlas de marco 16gico y MGA

6. Politicas Publicas y Consejos de Politica Social

7. Planeacién

8. Administracidn Publica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso | Relacionada
conforme a la Ley.
Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en 4reas relacionadas con las
funciones del empleo.
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DECRETO No. {) 165 -BE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES, CIENCIAS SOCIALES
Y HUMANAS

Administraciébn  Pablica,

Administracién  de
Empresas. Trabajo Social. :

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Trabajo Social.
Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon por Dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa. siempre que se acredite el
titulo profesional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempeno.

6. Verificar que los indicadores de gestion del
proceso del area de desempefio se midan en las
frecuencias establecidas
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DECRETO No. 0 7 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del 4rea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y conirol de
documentos P-GC-017,

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

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

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 9]

NUMERQO DE CARGOS 18

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Perfil 61 Céddigo 219 grado 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar, adaptar y promover las acciones requeridas para generar procesos de Sostenibilidad
Ambiental, supra e intradepartamental, que definan modelos de uso y de ocupacion del territorio,
ofreciendo informacién pertinente para evaluar y acoger politicas, planes, programas y proyectos en
materia de Gestion Piblica de integracién y de ordenamiento territorial en el marco del Plan
Departamental de Desarrolio, conforme a lo normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

municipal.

1. Coordinar y realizar estudios de impacto ambiental de los planes, programas, proyectos y/o
procesos productivos para conocer anticipadamente sus efectos en el entorno departamental y

2. Adelantar acciones de mejoramiento del conocimiento del riesgo de desastres en el territorio
departamental como estrategia de articulacién departamental.
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DECRETO No. Q l b b BE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Formular en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Sostenible los proyectos
ambientales que requiera el departamento y apoyar en la gestion ante las autoridades
competentes.

4. Coordinar la elaboracién de estudios y mapas de amenazas de identificacién de peligros de origen
natural, socionatural, tecnolégico, asi como estudios de exposicidn y vulnerabilidad a nivel
departamental y municipal.

5. Divulgar y vigilar la aplicacién de la normatividad referida a los sistemas de gestion de calidad
ambiental, dentro de la politica de gestion del riesgo y cambio climético.

6. Divulgar tos procesos de planificacion territorial, sectorial y ambientalmente sostenible en un
contexto de la gestion del riesgo con los municipios del Departamento.

7. Implementar programas d fortalecimiento institucional para la gestién del riesgo de desastres como
estrategia de desarrollo departamental. 206

8. Realizar informes de la gestién integral de residuos en los municipios del Departamento.

9. Promover la implementacién de programas de autoproteccion y preparativos para emergencias y
desastres a nivel comunitario y familiar en areas priorizadas de alto riesgo en los diferentes
municipios det Departamento.

10. Gestionar, coordinar, supervisar el desarrolle de los planes, programas y proyectos conjuntamente
con los actores involucrados para el conocimiento, conservacidn y uso sostenible de la
biodiversidad y fomento de la produccién limpia: asi como para [a ordenacién y manejo de
cuencas hidrograficas conjuntamente con los autores involucrados y que hayan sido priorizados
por la corporacién.

11. Coordinar, gestionar, supervisar y desarrollar los proyectos, planes y programas especificos
conjuntamente c¢on los entes territoriales y la comunidad, de las 4reas protegidas, distritos de
manejo integrado y de conservacion de suelos, reservas forestales, cuencas hidrogréficas, pargues
naturales, manejo de cauces y reforestacion y otras dreas especiales de carécter regional en los
términos y condiciones que fije la ley.

12. Coordinar con las entidades territoriales y la autoridad ambiental competente, la participacién en
la ejecucién de los planes, programas vy proyectos ambientales adelantados por el Departamento
de Arauca.

13. Verificar el cumplimiento oportuno de las normas técnicas y ambientales que en materia de cbras
y concesiones, deban aplicarse para los planes, programas y proyectos del Departamento de

Arauca.
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14. Cestionar los trdmites y licencias ambientales requeridas para los planes, programas y proyectos
que requiera el Departamento de Arauca.

15. Definir los lineamientos ambientales que deben regir las acciones de la administracién
departamental, en cumplimiento de las funciones de subsidiaridad y concurrencia para con los
municiplos.

16. Analizar y orientar la construccién de la informacion estadistica. los modelos y los indicadores del
Sector Amblental, determinados para la toma de decisiones por parte de la direccion estratégica.

17. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

18. Realizar formulacidn y viabilizacidn de proyectos.

19. Ejercer funciones de supervisién de los contratos que celebre la dependencia y le sean asignados,
con el fin de facititar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando cumplimiento a
las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado

por la Entidad.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza de la
dependendia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Ley 1523 de 2012

3. Documento COMPES 3146 de 2001

4, Decreto 4147 de 2011

5. Ley 1454 de 2011

6. Sistema de Informacion Geogréfica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a ta Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | Ingenierfa Ambiental, Ingenierfa Sanitaria.
Y AFINES
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EQUIVALENCIAS i

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA \

NO APLICA

NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO AN

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADCS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANQ

APORTE TECNICO PROFESIONAL N,
COMUNICACION EFECTIVA

GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES 208
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION / 0
/
TRABAJO EN EQUIPO ’
. ;
ADAPTACION AL CAMBIO /
/

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

5. Garanti;ér que los funcionarios de su drea den
cumplimiento al subproceso de PQRS.

2. identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramientec del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del area de
desempedio.

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

3. Revisar vy actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desernpefio,  teniendo  en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

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

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

—
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Perfil 62 Codigo 219 grado 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL —-DIRECCION GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién de la gestién del riesgo de Desastres en el Departamento, asesorando y
coordinando el funcionamiento y desarrollo continuo de la gestién del riesgo en los municipios,
ofreciendo infarmacién pertinente para evaluar y acoger politicas, planes, programas y proyectos en
materia de Gestién del Riesgo en el marco del Plan Departamental de Desarrollo, conforme a lo
normatividad vigente. i

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, disefiar y asesorar los procedimientos y las acciones relacionadas con la Gestién del
Riesgo de Desastres en el Departamento, mediante la participacién activa de ta comunidad vy 209
el compromiso interinstitucional con las acciones emprendidas at respecto, iguatmente realizar
programas para el desarrollo Institucional el mejoramiento de la productividad vy
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 ejecucién.

3. Mantener actualizada la informacién 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.

5. Coordinar la recepcién y entrega de los auxilios que se reciban en caso de eventual desastre
que ocurra en el territorio del departamento.

6. Maniener contacto permanente con los organismos de prevencion y atencion de desastres
disefiando estrategias que minimicen el riesgo.

7. Mantener actualizados el $1ID, SECOP y GESPROY
8. Realizar formulacién y viabilizacién de proyectos. L

9. Ejercer funciones de supervisién 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
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cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Ley 1523 de 2012

3. Directrices sobre Gestion del Riesgo de Desastres

4, Ley 152 de 1994

5. Metodologia DNP Proyectos de Inversién

6. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTOQ NUCLEQ BASICO DEL CONOQCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO [ Arquitectura, ingenierfa Civil.
Y AFINES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL ! GESTION DE PROCEDIMIENTOS
CIUDADANO
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INSTRUMENTACION DE DECISIONES
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su 4rea den
Misidn, Vision, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.

calidad de la Gobernacidn.
2. ldentificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar gue los indicadores de gestidn del
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad. frente al proceso del drea de | frecuencias establecidas

desempefio.

3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al producto 2 1 1
sea necesario, tanto procedimientos, como | no conforme del proceso del drea de desempefio.
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempeno, teniendo  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-017,

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

Perfil 63 Cédigo 219 grado 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL —-DIRECCION FONDO DE SEGURIDAD

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar aplicacién en el departamento de [a normatividad referente al fondo de Seguridad, fondos
de cofinanciacion, apoyo financiero por programas y demds aspectos de evaluacidn, anélisis y
prevencidn del delito, que sean de interés para el desarrollo economico v social de Arauca. L

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios y andlisis orientados a establecer los convenios y alianzas estratégicas que
deba realizar el departamento con entes pablicos y/o privados del orden nacional.
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10.

1.

departamental o municipal, con miras a obtener beneficios para la comunidad en costos,
calidad y mejoramiento de orden técnico.

Generar alianzas estratégicas que operen con las demés entidades del sector del nivel nacional,
departamental o municipal para que mediante el trabajo en equipo se genere compromiso y
sentido de pertenencia de todas las entidades hacia el sector de su competencia.

Preparar con el Jefe de la respectiva dependencia y con destino al Despacho de Sefior
Gobernador informes peri¢dicos sobre las debilidades y fortalezas encontradas en las
diferentes dreas y proponer [os ajustes necesarios,

Disefar, proponer y coordinar la adopcién y adaptacién de las politicas y estratégicas del
orden nacional, tendientes a la conservacién y restablecimiento del orden publico, al
Afianzamiento de la paz, la convivendia y seguridad ciudadana, los derechos humanos, la
solucidn de conflictos, la reinsercion y la rehabilitacion que deban llevarse a cabo en la
jurisdiccién del Departamento.

Disenar en coordinacién con la Secretaria de Educacion y el organismo rector de Salud del
Departamento, programas pedagogicos tendientes a generar una cultura de tolerancia,
convivencia pacifica, el respeto de los derechos humanos y la no violencia.

Formular, apoyar y coordinar proyectos que promuevan formacién, educacidn, practica y el
conocimiento, derechos previstos constitucionalmente, y sus desarrolios normativos, a través
de acciones que fortalezcan todas las formas de participacidén ciudadana, sociales y
comunitarias.

Absolver las consultas que sobre las funciones de la Secretaria o las suyas propias eleven los
alcaldes de los municipios del Departamento, las autoridades de cualquier orden y los
ciudadanos.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticién o acciones de tutela que eleven a la
Secretaria de Gobierno los ciudadanos, relacionados con su 4rea de desempeno.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Secretaria de Gobierno en la compilacién,
seleccion, estudio y aplicacién de normas y procedimientos juridicos inherentes a la justicia y
la seguridad ciudadana.

Desarrolflar estrategias que permitan resolver conflictos intercomunitario o social en los cuales
el Departamento figure como agente en cualquier lugar y entre las comunidades en forma
pedagdgicamente aceptable dentro de los contenidos del Derecho Internacional Humanitario.

Coordinar con los Alcaldes las acciones tendientes a mantener un seguimiento de la situacidn
de orden publico, sistematizar la informacién de los factores gue alteran la paz vy la
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13.

14,

convivencia ciudadanas en el Departamento y preparar |los informes que se deban enviar a las
entidades del orden nactonal.

. Asesorar y coordinar con los Alcaldes en su calidad de jefes de policia lo correspondiente a las

érdenes e instrucciones relativas al orden ptblico que emanen del Gobierno Nacional Y
departamental.

Hacer la relatoria del Consejo Departamental de Paz de Arauca.

Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

. Realizar formulacién y viabilizacién de proyectos.

. EJercer funciones de supervisién de los contratos que celebre la dependencia y le sean

asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando
cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

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

de la dependendia.

CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Ley 418 de 1997

3. Convenios de Ginebra I, 1, lll, IV y Protocolos 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.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente segtin el caso
conforme ala Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Ciencia Politica, Relaciones  Internacionales,

Derecho, Formacién relacionada con el Campo
Militar o Policial.
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EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA
ORIENTACION AL USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTOS 2 1 4
CIUDADANO

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO
RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
1. Tener claro el entendimiento v aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su area den
Misién, Visidn, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.
calidad de la Gobernacién.
2. Identificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestion del
mejoramiento del Sistema de Gestién de la | proceso del drea de desempefio se midan en las
Calidad, frente al proceso del &rea de | frecuencias establecidas
desemperio.
3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al producto
sea necesario, tanto procedimientos, como | no conforme del proceso del drea de desempefio.
fichas de caracterizacién del proceso del area de
desempefico,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-017.
4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asi como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.
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Perfil 64 Codigo 219 grado 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE RELACIONES Y ASUNTOS FRONTERIZOS

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar investigacién y aplicacién en el departamento de la normatividad referente a fronteras, ofertas
de asistencia técnica, zonas econdmicas especiales, relaciones internacionales, fondos de
cofinanciacién, apoyo financiero por programas y demds aspectos que sean de interés para el
desarrollo econémico y sodal de Arauca, en un contexto de competitividad internacional.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar implementar apoyar coordinar y visualizar las buenas relaciones con los érganos de
control politico alcaldes comunidad y vecindad a la vez que avanzar en el disefio de convenios
de colaboracién y beneficio reciproco, de acuerdo con la legislacién vigente.

2. Generar programas que relacionen al gobierno departamental permanentemente con los
municipios, la nacién vy las autoridades colombianas y venezolanas.

3. Consolidar espacios de concertacién de procesos de planificacién y gestion del desarrollo,
local, provincial, subregional, regional, nacional y binacional.

4. Incrementar y 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
construccién de regidn.

6. Coordinar las actividades tendientes a fomentar y consolidar los procesos de integracidn
regional y fronteriza que generen desarrollo para et Departamento.

7. Dirigir la oficina de Expedicién de Pasaportes de lectura mecénica solicitados por
Colombianos, 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, Mantener actualizados el S1ID, SECOP y GESPROY

11. Realizar formulacién y viabilizacién de proyectos.
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LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Constitucién Politica de Colombia

3. Decreto 569 de 2001

4. Legislacién vigente en materia fronteriza

5. Nueva Metodologfa Ajustada de Proyectos.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tftulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente segln el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS  SOCIALES ¥ HUMANAS o | Ciencia  Politica, Relaciones Internacionales,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Derecho. Formacién relacionada con el Campo
CONTADURIA Y AFINES Militar o Policial; Administrador de Negocios

Internacionales, Administracion Financiera, Finanzas
y Relaciones Internacionales,

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIC ¥ AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

5. Garantizar que los funcionarios de su area den
cumplimiento al subprocese de PQRS.

2. Identificar vy gestionar las oportunidades de
mejoramiente del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al procesc del éarea de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempefio,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidon y control de
documentos P-GC-017.

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

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asi como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean leglbles, fédcilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 65 Cédigo 219 grado 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
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DECRETO No b 5 «DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPQOSITO PRINCIPAL

Asistir y brindar acompafamiento institucional a los municipios del Departamento de Arauca, en
termas relacionados con el sector solidario, con fomento, apoyo, promocién y fortalecimiento, del
Desarrollo Socio- Empresarial al Sector de la Economia Solidaria, Micro y FAMI y ejercer inspeccion,
vigilancia y control a entidades sin &nimo de lucro, clubes y ligas deportivas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la ejecucién de programas para el mejoramiento de la productividad y
competitividad en las empresas de bienes y servicios en Arauca.

2. Desarrollar Programas de Fomento, apoyo, promocidn y fortatecimiento, det Desarrollo
Socio- Empresarial al Sector de la Economfa Solidaria, Micro y FAMI — empresas en el
departamento de Arauca.

3. Brindar acompafamiento en los programas de capacitacidén para el desarrollo 218
empresarial, generacién de empleo productive y autoempleo.

4. FEjercer la funcién de inspeccién, vigilancia y control de las Entidades sin énimo de lucro,
clubes y ligas deportivas que se encuentran registradas en la Secretarfa de Gobierno y
Seguridad Ciudadana.

5. Elaborar certificaciones de existencia y registro de las entidades sin 4nimo de lucro,
clubes vy ligas deportivas que se encuentran registradas en la secretaria de Gobierno al
igual que el Registro y sellamiento de libros de actas, afiliados, tesorerfa, y en general
todas las actividades inherentes.

6. Formular y generar programas para el fortalecimiento del sector solidario del
departamento con apoyo del Ministerio del trabajo y la Unidad Administrativa especial
de organizaciones solidarias.

7. Ejercer supervisiones de los procesos contractuales del sector, Formular y viabilizar los
proyectos de acuerdo a las metas del Plan de Desarrollo y actualizar en el sistema
integrado de Informacién Departamental SIID y SECOP para la presentacién de informes
ante los entes de control

8. Brindar atencion permanente y oportuna a las entidades sin animo de lucro del
departamento, a las cuales se les brinda asistencia técnica, y responder a las peticiones,
quejas y reclamos presentados por ja comunidad.

9. Recopilar y Elaborar informes de gestion del sector, informes contractuaies, informes
para rendictén de cuentas entre otros; de conformidad con los requerimientos realizados
a través de memerandos, notas internas vy circulares.

FGRMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
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DECRETO Nol) 1639 ==DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10. 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 y en especial lo consagrado en el
Manual de Interventorfa adoptado por la Entidad.

11. Las demds que por su naturaleza correspondan al érea de su competencia al alcance de
sus resultados.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Constitucién Politica de Colombia

4. Legislacién vigente en materia de Convivencia Ciudadana y de economia solidaria.

5. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 2 1 9

FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente seglin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS  SOCIALES Y HUMANAS o | Sociologia, Trabajo Social, Administracion de
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Empresas, Administracion Pdblica, Economia.
CONTADURIA'Y AFINES.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA A

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO v AL
CIUDADANC

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro €] entendimiento y aporte a la
Misién, Visién, politica de calidad v objetivos de
calidad de la Gobernacién..

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desemperio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempefo, tenlendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil 66 Codigo 219 grado 01 Profesional Universitario (4 Empleos)

AREA FUNCIONAL- DIRECCION INTEGRAL DE DOCTRINA Y CONCEPTOS JURIDICOS
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DECRETO No.o 7 6 5 " DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar el procedimiento administrative de contratacién departamental para garantizar que se
rovean bienes y servicios oportunamente y ajustados a los preceptos normativos vigentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar minutas de los diferentes contratos y convenios solicitados por las distintas
Secretarfas, previa revision juridica de los documentos que hacen parte de la etapa
precontractual.

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

3. Revisar que los diferentes procedimientos de seleccidn de contratistas cumplan con etapas
y formalidades establecidas en las leyes y decretos que reglamentan la materia.

4, Revisar la garantfa Unica y preparar el formato de aprobaciéon de la misma, para la
respectiva suscripcién por parte del director Técnico de la Direccidn de Contratacion
administrativa.

5. Elaborar minutas de adicionales de valor y/o plazo, adaratorios, modificatorios u otros
relacionados con el mismo, previa revision juridica de la documentacién que lo sustentan.

6. Llevar a cabo la revisidn y verificacién documental de los aspectos juridicos de las actas de
liquidacién de los contratos y convenios remitidas por las unidades efecutoras.

7. Rendir concepto y acompafamiento juridico a procedimientos de declaratoria de
incumplimiento e imposicidn de multas llevadas a cabe por las unidades ejecutoras segtin
la normatividad vigente y el procedimiento establecido en la entidad.

8. Llevar a cabo la evaluacién juridica y técnica cuando se tenga la idoneldad para esta tltima,
a las manifestaciones de interés y propuestas presentadas dentro de procesos de
convocatoria plblica, independientemente de la modalidad de seleccion, garantizando la
seleccién objetiva y aplicacién de la normatividad vigente.

9. Preparar para la respectiva suscripcién por parte del director técnico de la direccidn de
contratacion administrativa, la respuesta a los derechos de peticion realizados por los
particulares en materia de contratacién estatal, asf como los requerimientos realizados por
organos de control y partes interesadas, cefiidas a los términos legales.
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DECRETO No.0 7 6 5 #DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN QOTRAS DISPOSICIONES

10. Preparar para la respectiva suscripcién por parte del director técnico de la direccidn de
contratacion administrativa, los conceptos juridicos en materia de contratacién estatal que
se requieran por parte de las distintas secretarfas y particulares.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 8O de 1993 y sus Decretos Reglamentarios.

2. Ley 1150 de 2007, Ley 1450 y 1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013 y demds normas concordantes
sobre Contratacion Estatal.

3. Decreto 019 de 2012 Estatuto Antitrémites.

4. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente seglin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO J

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FORMATO: FR.GC-02
VERSION: 01
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DECRETO No.Q *DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Vision, politice de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién,

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

2. identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del &area de
desempeno.

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

3. Revisar vy actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidn del proceso del drea de
desempeno, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

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

Perfil 67 Codigo 219 grado 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL ~ DIRECCION DE GESTION NOMINA Y PENSIONES
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DECRETO No. 0 { 6 5'DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPQOSITO PRINCIPAL

Revisar, el cumplimiento de las normas en materia de liquidacidn, reconodmiento de pensiones de
los funcionarios y ex funcionarios al servicio de la administracion departamental, oportunamente
conforme la particularidad de cada caso

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y analizar las solicitudes elevadas por los ciudadanos de reconocimiento y pago de
pensiones y emitir el concepto al respecto.

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

3. Estudiar y analizar 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 224
pensidnales, y emitir el correspondiente concepto.

4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas, que permitan revisar, conceptualizar y ejecutar los
asuntos juridicos propios del Fondo Departamental de Pensiones de Arauca, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5. Absolver consultas, responder peticiones y/o requerimientos juridicos que deban tramitarse por
la Secretaria General y Desarrollo Institucional.

6. Apovyar juridicamente lo concerniente al manejo administrativo del Fondo Departamentai de
Pensiones de Arauca.

7. Estudiar, analizar y proyectar para la firma del Secretario General y Desarrollo Institucional, los
actos administrativos con los cuales se resuelven las solicitudes de pensién de jubilacién, de
apories, reliquidaciéon de pension, pension de sobreviviente, pensidén de invalidez,
indernnizaciones sustitutivas, pension post mortem, auxilios funerarios, mesadas causadas y no
cobradas, incremento de mesadas pensidnales y exclusiones de némina, de conformidad con las
normas vigentes, jurisprudencia y procedimientos establecidos.

8. Estudiar, analizar y proyectar para la firma del Secretario General y Desarrollo Institucional, los
actos administrativos relacionados con recursos de apelacion, o el agotamiento de la via
gubernativa, de conformidad con las normas vigentes, jurisprudencia y procedimientos
establecidos.

9. Proyectar para la firma del secretario, los derechos de peticidn y demas solicitudes elevadas por
los ciudadanos y o representantes de personas juridicas en relacién con el tema de pensiones.
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DECRETO No. 7

E 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10. Ejercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre la dependencia y le sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando cumplimiento
a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventorfa

adoptado por la Entidad.

11. Proyectar para la firma de! secretario, oficios y actos administrativos relacionados con la Gestion
del Talento Humano al servicio de la Gobernacidn.

12. Apoyar en la elaboracién de estudios previos, estudios del sector y demés documentos que
integran la fase precontractual, contractual y postcontractual.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia. 2 2 5
2. Ley 100 de 1993 vy decretos reglamentarios.

3. Régimen del Empleado Publico.

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente seglin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA [
NO APLICA NG APLICA
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DECRETO No. U / 6 5 - DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICC PROFESIONAL
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTOS

CIUDADANO
INSTRUMENTACION DE DECISIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJIO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO
226

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su drea den
Misién, Vision, potitica de calidad v objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.

calidad de la Gobernacién.
2. ldentificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar que los indicadores de gestion del
mejoramiento del Sistema de Gestién de la | proceso del drea de desempeiio se midan en las
Calidad, frente al proceso del é&rea de | frecuencias establecidas

desempefio.
3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea neceszrio, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del drez de
fichas de caracterizacion del proceso del drea de | desempefio.

desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

4, Establecer y mantener evidencla de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempeio, asi como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 6B — 219 — 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL-DIRECCION DE CESTION LOGISTICA

FORMATO: FR-GGC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
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DECRETO No. 0 .{ 6 5 -DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DiSPOSICIONES

PROFOSITO PRINCIPAL

Disefar, coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias de comunicacién y articulacién del Plan de
Medios Masivos de Comunicacion para monitorear el posicionamiento del Departamento de
Arauca en el contexto local, nacional e internacional.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. lmplementar una estrategia de posicionamiento de la Gobernacion en el contexto regional,
nacional e internacional.

2. Coordinar con la Alta Direccién de las organizaciones con las que interactta la Gobernacion,
las acciones necesarias para informar oportunamente a la comunidad los resultados de la
gestién del Gobierno Departamental.

3. Disefar una estrategia comunicativa al interior de las dependencias de la Gobernacién para
reflejar las acciones adelantadas con orientacion a resultados.

4, Recopilar informacién y redactar boletines de prensa para que sean emitidos a través de
internet, emisoras, periddicos, canales de televisidn y demés medios de comunicacién,

5. Coordinar la organizacion de la loglstica requerida para los eventos y/o actividades en las que
realice presencia la Gobernacion, manteniendo unidad de criterio en la proyeccién de la
imagen institucional.

6. Gestionar y participar en programas con emiscras comunitarias para una mayor cobertura en
las diferentes regiones y municipios del departamento de Arauca.

7. Pianear, coordinar, supervisar y controlar los asuntos relacicnados con las comunicaciones e
imagen corporativa del Departamento de Arauca.

8. Disenar, ejecutar y evaluar las estrategias de articulacidon del Plan de Medios Masivos de
Comunicacién para monitorear el posicionamiento del Departamento de Arauca en el contexto
local, nacional e internacional.

9. Actualizar la pégina web vy la intranet del departamento de Arauca y enviar por medio
electrdnico la informacién a nivel local y nacional.

10. Elaborar y coordinar ediciones y publicaciones del Departamento, empleando las técnicas y
medios eficaces de comunicacidn colectiva de acuerdo con la Ley, para difundir una correcta

informacion.
FORMATO; FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
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DECRETO No. { 6 5 ~DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA El. MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1. Realizar informes radiales y televisivos periddicamente en los diferentes medios de
comunicacién regionales y coordinar el acceso de la prensa a ia informacién originada por la
Administracion seccional.

12. Disenar, administrar y conservar las piezas comunicativas con un alto sentido sodial para facilitar
el desarrollo econdmico del Departamento.

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

14. Las demads funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o surja de la naturaleza
de la dependendia.

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacién Social y Organizacional 2 28
2. Relaciones Publicas

3, Estrategias comunicacionales
4. Medios audiovisuales

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONQOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Comunicacién Social, Periodismo, Comunicacidn
Social y Medios, Pericdismo-Produccidon de
medios de comunicacién, Relaciones Publicas e
Institucionales.

EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
FORMATQ: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSIGN: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
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DECRETO No. Y 6 5 “DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTOS
CIUDADANO
INSTRUMENTACION DE DECISIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién,

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracierizacidn del proceso del area de
desempefo, teniendo  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil 69 — 219 — O1 Profesional Universitario

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

FORMATOQ: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: 08/05/2020
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DECRETO No. [ 6 5#'1)5 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procedimientos de ley para el cobro y recaudo efectivo de las obligaciones
“impuestos, multas, anticipos, retenciones, reintegros, costas procesales, intereses, sanciones, y
demés recursos sujetos de cobro coactivo™ claras, expresas y exigibles a favor del departamento de
Arauca atendiendo el procedimiento establecido para cada caso, conforme la normatividad
vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Optimizar los recaudos por impuestos mediante inspeccidn o concertacién con los
municipios y la sociedad organizada.

2. Disefiar e implementar 4giles y modernos sistemas para el pago de las obligaciones del
departamento directamente o mediante alianzas estratégicas con establecimientos
financieros vigilados por las autoridades correspondientes. 230

3. Adelantar analisis del comportamiento de los recaudos y efectuar las cobranzas
administrativas y segtn el procedimiento pasar a cobro coactivo la cartera morosa, segin
los procedimientos establecidos.

4. Definir y proponer los nuevos gravamenes vy contribuciones de competencia
departamental, o modificar los existentes, establecer los mecanismos de liguidacion y
recaudo de fos impuestos gravamenes, contribuciones y tasas ejerciendo la vigilancia y
control para contrarrestar su elusién y /o evasién para garantizar su recaudo.

5. Proferir los actos administrativos, reguerimientos, pliegos de cargos y actos de tramites
relacionados con la actuacién fiscalizadora e impositiva, de acuerdo con los estatutos del
estatuto de rentas del departamento.

6. Atender en forma &gil y oportuna las obligaciones del departamento y recomendar la
inversién y depositar en forma segura y rentable los excedentes de liquidez.

7. Dirigir, coordinar y evaluar con el grupo operativo los programas contra el contrabando
en el Departamento de Arauca,

8. Ejercer funciones de supervision de los contratos que 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 y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventoria adoptado por la Entidad.

9. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el nivel, la naturaleza
y €l area de desempefio del cargo.

FORMATO: FR-GG-02 GOBERNACION DE ARAUCA
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DECRETO No.“ _{ 6 5 = DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Estatuto de Rentas del departamento de Arauca.

3. Ley 223 de 1995, Capitulos VI — VIH — X ~ X - X1 =XIl.

4. Decreto No. 1640 de 1996.

5. Ley 734 de 2002

6. Ley Orgénica de Presupuesto

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente seglin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, | Derecho, Contaduria Publica, Economia.
ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTOS
CIUDADANO
INSTRUMENTACION DE DECISIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

FORMATOQ: FR-GC-02 GOBERNACGION DE ARAUCA
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DECRETO No.

IFUTURO

7 6 5“JDE2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNAC!ION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del 4drea de
desermnpeho.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del procesc del drea de

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

desempefio,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-017.

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

Perfil 70 Codigo 219 grado 01 Profesicnal Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE EDUCACION — DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la organizacién funcional y procedimental en los aspectos Promocional, Administrativo,
Técnico y Finandiero, para el desarrollo de los sectores de Cultura y Turismo, tal como lo establecen
los Hineamientos normativos sectoriales vigentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a los municipios en la formulacién, control y seguimiento de los programas y
proyectos que promuevan el rescate, promocién y divuigacion cultural.

2. Coordinar, planear y ejecutar en forma concertada con los municipios, estrategias,
programas y proyectos gue contribuyan al desarrollo institucional del sector cultural.

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: D8/05/2020
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Elaborar los planes de accion cultural en concordancia con el plan de desarrollo cultural vy
las polfticas culturales del Plan de Desarrollo Departamental.

4. Coordinar y supervisar la organizacion y realizacidn de eventos artisticos y culturales en la
zona urbana que se desarrotlen en el departamento de Arauca.

5. Realizar los respectivos informes del sector ejecutivos y técnicos requeridos anualmente del
sector cultural.

6. Brindar soporte técnico en la formulacidn y presentacion de proyectos a los actores y
gestores culturales del Departamento de Arauca.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, 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 y sus decretos reglamentarios

4. Ley 152 de 1994 vy sus decretos reglamentarios

5. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, | Derecho;, Administracidén Publica, Administracion
ECONCMIA, ADMINISTRACION, | de Empresas.

CONTADURIA

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANC
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPCO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISHONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visian, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del 4rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempefio, teniende  en cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

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

Perfil 71 Cédigo 219 grado 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE EDUCACION — AREA DE COBERTURA

FORMATOQ: FR-GC-02
VERSION: 01
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DECRETO N0.0 _{ 6 5 =DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y prestar apoyo téactico para el disefo e implementacidn de estrategias de permanencia que
permitan asegurar la continuidad de los alumnos en Establecimientos Educativos Oficiales, conforme
la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

s Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la consolidacién de ia
proyeccién de cupos y la identificacién de estrategias de permanencia.

e Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones vulnerables que
pertenecen a la jurisdiccion de la Secretaria de Educacién.

PROCESQ BO1. Anélisis, formulacién e inscripcidn de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del drea a la cual 2 3 5
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

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

2. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo vy realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacién. Identificar riesgos y reportar al drea de planeacion los ajustes requeridos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESQ CO02. Proyectar cupos

3. 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 respecto a la matricula de afios anteriores.

4. Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos para definir EQUIVALENCIAS
gue permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en cuenta log lineamientos y
las metas de cobertura de la SE.

5. Verificar el cumplimiento de los pardmetros técnicos establecidos para el regisiro de la
informacion relacionada con los alumnos que serdn atendidos en los diferentes EE.

6. Evaluar la viabilidad de implementacion de estrategias de estimulacién de demanda y de
estrategias de retencion acordes a las particularidades de la jurisdiccidn.

contratos de prestacion de servicios suscritos con entidades privadas. Lo anterior, teniendo
en cuenta los pardmetros técnicos e instrumentos definidos para tal efecto.

7. Cuando aplique, actualizar el registro de las novedades de matricula correspondiente a los L
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8. Evaluar el desempefio de l0s contratistas de servicios educativos, para generar la carta de
satisfaccién que se requiere para la autorizacidn del pago. Dicha evaluacién debe considerar
fos pardmetros de calidad y obligaciones contempladas en el contrato suscrito.

PROCESO EQ1, Cestionar solicitudes y correspondencia

9. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su drea y funciones, asf mismo enviar a Servicio de
Atencion al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESQ i01. Adquirir bienes y servicios

10. Detectar y recepcionar las iniciativas y 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 las
metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se
requieran en los establecimientos educativos.

11. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contratos y convenios asignados 2 3 6
por el Secretario de Educacidn, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales
y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido
contractualmente y la normatividad vigente,

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

13. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacién de proveedores de
bieres y/o servicios, de acuerdo a los contratos y convenios asignados.

PROCESO KO1. Autocontrol

14. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales v litigio.

15. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su drea y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

17. Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el

__proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
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19.

1B.

20.

Realizar la medicidén de los indicadores de proceso, segln 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,

PROCESO NO2. Administracion de documentos

Archivar registros generados en el desarrolio de las actividades del cargo, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidon
documental.
Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

¢ Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.
+ las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza de
la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién v funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofiméticas. Internet y Base de Datos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

IS MINIES

Manejo de herramientas ofiméticas, Internet y Base de Datos.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | $in experienda profesional
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién  Publica, Administracion  de
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Empresas; Ingenieria de Sistemas, ingenieria en
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES Telemética. Ingenieria en informaética.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USDARIO ¥ AL

CIUDADANOC
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPC

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramienio del Sistema de GCestidn de la
Calidad, frente al proceso del érea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempeno, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y conirol de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil 72 Cadigo 219 grado 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE EDUCACION — INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA — AREA
PLANEACION
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PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar oportunamente la gestién de recursos fisicos de infraestructura educativa de los
establecimientos educativos oficiales, conforme la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Desarrollar los procesos y procedimientos para desarrolle de las necesidades, mantener
actuatizada la informacion y en buen estado la infraestructura educativa de los establecimientos
educativos, garantizando su correcto funcionamiento de manera eficaz y oportuna para la
prestacion del servicio educativo.

» Brindar estrategias para la planeacién, seguimiento y control de las necesidades de los
establecimientos educativos.

PROCESO AQ2. Formuiacién y aprobacién del plan de desarrollo educative

1. Preparar y desarrollar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos, los 23 9
programas y proyectos de la Secretarfa, con la coordinacién y aprobacién con el area de
Planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van
a desarrollar en la vigencia y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de
su competencia.

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

2. Elaborar y desarrollar el plan 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 Secretarfa, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el
fortalecimiento de su gestidn y prestacion del servicio educativo eficientemente.

PROCESO BO1. Anélisis, formuladién e inscripcién de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis, formulacién de los proyectos del area
a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en la metodologia
general ajustada y las caracteristicas de las necesidades e iniciativas a desarrollar.

PROCESO BO2. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

4. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
tentendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
drea. |dentificar riesgos y reporiar al drea de Planeacion los ajustes requeridos para asegurar
el cumplimiento de los objetivos de tos proyectos a su cargo, para el cumplimiento de los
objetivos, planes, programas y metas del sector educativo. K

PROCESO EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia
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10.

11.

12.

i3.

14.

15.

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

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios.
diligendiando 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
requieran en los establecimientos educativos,

Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucion de los contratos y convenios celebrados
asignados por el Secretario de Educacién, en lo referente a términos administrativos,
técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo
establecido contractualmente vy la normatividad vigente.

Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios
asignados en cumplimientos de las metas del &rea, ya sea por la entrega a satisfaccion del
contrato o por la finalizacidn anticipada de alguno de estos en los casos de incumplimiento,
archivo de los documentos soportes generados por la supervisidn y/o interventoria.

Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacidn de proveedores de
bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos suscritos y convenios asignados.

PROCESQO 102. Gestionar recursos fisicos

Planear, programar y ejecutar la atencdn y necesidades de la infraestructura de los
establecimientos educativos para su adecuado funcionamiento en condiciones de salubridad
y seguridad.

Elaborar y consolidar el plan de infraestructura de los establecimientos educativos, con los
pardmetros y criterios establecidos.

PROCESO KO1. Autocontrol

Atender requerimientos de |os entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacidn de informes eventuales o de
informes periddicos

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales v litigio.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su drea y funciones.

PROCESQO NQOI. Seguimiento, anélisis y mejora

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

Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente,

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA

VERSION: 01

“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"

FECHA EMISION: 08/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946, Cddigo Postal 810001

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

240



Gobierno - ' CONSTRUYENDO

Pepartamontal ; FUTURO

DECRETO NO.O 7 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

16. Realizar la medicidn oportuna de los indicadores de proceso, segln 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.

PROCESQ NO2. Administracién de documentos

17. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

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

» las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. legislacidn Laboral y Educativa. 241

2. Politicas publicas, Decretos, Resoluciones y del Ministerio de Educacién.

3. Administracion de sistemas de informacion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o© | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente seglin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTOQ NUCLEQ BASICO DEL CONQOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMQ | Arguitectura. Ingenierfa Civil.
Y AFINES.
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA ‘f
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL
ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTOS

CIUDADANQ
INSTRUMENTACION DE DECISIONES

COMPROMISO CON LA QRGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO
RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1, Tener claro el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de su &rea den
Misidn, Vision, potitica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.

calidad de la Gobernacion.
2. ldentificar y gestionar las oportunidades de | 6. Verificar gue los indicadores de gestién del
mejoramiento del Sistema de Cestién de la | proceso del drea de desempefic se midan en las
Calidad, frente al proceso del édrea de | frecuencias establecidas

desempenio.
3. Revisar y actualizar los docurnentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos., como | producto no conforme del proceso del drea de
fichas de caracterizacion del proceso del drea de | desempefio.

desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asi como la operacidén
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy

recuperables.

Perfil 73 - 219 — 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIQ Y SOSTENIBLE ~
DIRECCION DE PRODUCCION Y DIVERSIFICACION
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PROPOSITO PRINCIPAL
Crientar y promover el desarrollo productivo y tecnoldgico del departamento, proponiendo
proyectos de cooperacién téenica, alternativas tecnoldgicas competitivas orientadas a la produccién
con base en la sostenibilidad ambiental, econémica y social de las actlvidades productivas, mediante
la coordinacion, planeacion, ejecucién y control de la Gerencia de Proyectos de acuerdo a las
condiciones técnicas exigidas, para impulsar el desarrollo integral del departamento y sus municipios.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Acompafar a las administraciones municipales en la elaboracién de planes, programas y
proyectos para el desarrollo agropecuario y sostenible en concordancia con el sistema
nacional de planificacién de sector.

2. Apovyar la elaboracién del diaghostico agropecuario y ambiental acorde con las 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 y rentabilidad a la comunidad. 243

4. Verificar en los municipios [a ejecucién de los programas agropecuarios y ambientales
disefados y promovidos por los ministerios de agricultura y vivienda, ambiente y desarrollo
territorial.

5. Apovar, asesorar y asistir los programas de transferencia de tecnologia que se implementen
para el desarrollo del sector agropecuario y ambiental.

6. Apovar a las comunidades para mejorar la calidad y rendimiento de la produccién que [os
municipios determinen, asi como con los proyectos para adecuacién de tierras vy
promocionar la participacidn de la comunidad.

7. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

8. Realizar formulacién y viabilizacidn de proyectos.

9. Ejercer funciones de supervisidén de los contratos que celebre la dependencia vy le sean
asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, dando

cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de
Interventorfa adoptado por la Entidad.

de la dependencdia.

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

CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES
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Municipales.

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

2. Ley 101 de 1993 sobre Desarrollo Agropecuario, Forestal y pesquero.

3. Legislacion sobre Gerencia Agropecuaria.

4, Politicas Pablicas del sector agropecuario, forestal y pesquero.

5. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesionat o
matricula profesional vigente segdn el caso
conforme a la Ley.

Sin experiencia profesional

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES.

Agronomifa, Ingenierfa Agrondmica, Medicina

Veterinaria y Zootecnia.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NO APLICA

NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANCOC

USUARIO ¥ AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desernpefio,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-017.

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del 4rea de
desempeio.

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

Perfil 74 — 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA —~ DIRECCION DE GESTION
DE OBRAS Y URBANISMO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas relacionadas con la ejecucidén y control de la Asistencia Téenica
Infraestructura, planes, programas y proyectos del plan de Desarrollo departamental, de acuerdo a
las condiciones técnicas exigidas, para impulsar el desarrollo integral v sostenible del departamento

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

que el Departamento realice.

vigente.

1. Desarrollar tas actividades técnicas de supervisidn e interventoria en la ejecucion y resultados
de los programas y proyectos que signifiquen procesos de construccion, mantenimiento,
sostenimiento, ensamblaje y demds conceptos que se estimen como obras de infraestructura

2. Ejercer la supervision técnica de proyectos de infraestructura contratados por el
departamento de Arauca, de acuerdo con las politicas del sector y el plan de desarrolio
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Preparar y/o Revisar los presupuestos de Obra, Andlisis de Precio Unitarios, estudias previos,
a los proyectos de preinversidn e inversidn que le sean asignadas de acuerdo a lo establecido
en el manual de interventoria y/o Supervisidn.

Procesar las actas de inicio, parciales, de suspensién, reinicio, de liquidacidn final y demds
documentos en desarrollo de las supervisiones que se estén realizando.

Apovyar en la rendicidn de informes de tipo técnico y/o administrativo a los diferentes entes
de control y/o entes de control que o requiera.

Atender la solicitud de las comunidades para inspeccionar obras y realizar la evaluacién de
las necesidades y solicitudes técnicas.

Formulacién y viabilizacion de proyectos.
Mantener actualizados los aplicativos: SIID, SECOP y GESPROY.

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
curnplimiento 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 la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Plan de Desarrolio Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales.

2. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios.

3. Ley 842 de 2003.

4. Normatividad en materia de Infraestructura Fisica.

5. Nueva Metodologla Ajustada de Proyectos.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin experiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | Arquitectura. Construccién en Arquitectura e
Y AFINES. [ngenieria, Ingenieria Civil.
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EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NO APLICA

NO APLICA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

APORTE TECNICO PROFESIONAL
COMUNICACION EFECTIVA
GESTION DE PROCEDIMIENTOS

INSTRUMENTACION DE DECISIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

5. Garantizar que los funcionarios de su area den
cumplimiento at subproceso de PQRS.

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sisterma de Gestidn de la
Calidad. frente al proceso del &rea de
desempeio.

6. Verificar que los indicadores de gestion del
proceso del 4rea de desemperio se midan en las
frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asf como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Perfil 75 — 219 — 0] Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE VICTIMAS

PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar conocimientos especializados en las actividades inherentes a la gestién del Fin del conflicto
y Acuerdo sobre las victimas del conflicto, que impulsen el desarrollo econémico del Departamento
de Arauca.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la implementacién de la Politica de Prevencién y Atencién a Victimas en la
Gaobernacion de Arauca, para garantizar el goce efectivo derechos.

2. Disefar, formular, ajustar y hacer seguimiento al plan de accién de la politica de prevencion y
atencidn a victimas.

3. Articular y hacer seguimiento a la implementacién de las politicas, planes. programas y
provectos de la Entidad, en atencién a victimas del Departamento de Arauca, segin las lineas
de accion definidas en el mapa estratégico de la Gobernacién.

4. Preparar los informes de gestién y operacién el cual refleje los avances en la implementacién
de la politica de prevencidn y victimas de acuerdo con los requerimientos organizacionales y
lineamientos institucionales.

5. Qrientar, disefar, crear la documentacién referente a los lineamientos de la operacién del sector
de victimas en el territorio, de acuerdo con las politicas institucionales y las direcciones
misionales del Departamento.

6. Efectuar actividades de difusién de la oferta institucional con el fin de realizar una intervencién
territorial integral y articulada con los diferentes sectores, con el propdsito que genere mayor
impacto sobre la poblacién beneficiaria del Sector de Victimas de acuerdo con las politicas y los
lineamientos de las Direcciones Misionales.

7. Mantener los espacios apropiados seglin normatividad vigente para la articulacion vy
coordinacion de la politica de prevencidn y atencién a victimas en el departamento de Arauca,
generando la participacion y control social.

8. Dar asistencia técnica a las entidades del orden del nive] territorial en la adopcion de politicas,
planas y proyectos del sector de viclimas, acciones de prevencién de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICQOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

i6.

Generar respuestas a los asuntos de caracter juridico requeridos en el territorio (autos y
sentencias afines con el sector), de acuerdo con los lineamientos definidos por la Oficina Asesora
Juridica.

. Ejercer actividades de supervisiéon de los contratos que celebre la dependencia y que le sean

asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando
cumplimiento a las normas legales vigentes.

. Coordinar el registro y cargue de informacién de los sistemas de informacién y coordinacién

direccionados por la Nacién en atencién y reparacién integral a las victimas,

. Realizar de manera periddica salidas de visita a las comunidades de interés, realizando misiones

de cumplimiento a lo emanado en la politica piblica de prevencién, atencién vy reparacion a
las victimas,

. Mantener actualizados et SHD, SECOP y GESPROY
. Realizar formutacién y viabilizacién de proyectos.

. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y le sean asignados,

con el fin de facilitar el iogro de los objetivos y estrategias institucionales, dando cumplimiento
a las normas legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado por la Entidad.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Ley 1448 de 2011 vy disposiciones normativas que regulan el tema de Victimas

3. Decreto 019 de 2012 Esiatuto Antitrdmites

4. Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o | Sin expetiencia profesional
matricula profesional vigente segin el caso
conforme a la Ley.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, | Derecho, Psicologia, Trabajo Social:
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién  Pablica, Administracién de
CONTADURIA Y AFINES Y CIENCIAS DE LA | Empresas, Fonoaudiologia.
SALUD
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA

e e e A L i At P st

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO APORTE TECNICO PROFESIONAL

ORIENTACION A RESULTADOS COMUNICACION EFECTIVA

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL | GESTION DE PROCEDIMIENTOS
CIUDADANO
INSTRUMENTACION DE DECISIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimientc v aporte a la
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacion.

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

2. l|dentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidén del proceso del drea de

7. Velar porque se haga el seguimiento al
productc no conforme del proceso del adrea de
desempeiio.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempeno, asl como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables,

1.4 NIVEL TECNICO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Perfil 76 Codigo 314 grado 09 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA — DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los procesos y procedimientos en labores técnicas y de
apoyo en los planes, programas y proyectos para el Programa Asuntos Delegados dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar y realizar en la dependencia actividades técnicas necesarias para el reconocimiento de
fas juntas de accién comunal y Asociaciones de Juntas de Accidon Comunal del Departamento

de Arauca.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Ciudadana

del departamento de Arauca.

9. Mantener actualizados el $IID y SECOP.

de la dependencia.

. 2. Desarrollar mediante la aplicacién de tecnologias las actividades refacionadas con el ingreso de
dignatarios de conformidad alas elecciones comunales del departariiehto de Arauca. '

3. Colaborar y apoyar en la elaboracién de proyectos para fortalecer las formas de participacion
ciudadana y comunitarias del departamentc de Arauca de acuerdo a las necesidades de esta
poblacién en concordancia con las metas del plan de desarrollo departamental.

4. Colaborar y apoyar el desarrollo de las elecciones comunales a celebrarse en el Departamento
de conformidad a la ley 743 de 2002 vy sus decretos reglamentarios de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el Ministerio del interior.

5. Apoyar en la recoleccién de informacién necesaria como soporte para dar respuesta a
peticiones, quejas y reclamos presentados por las juntas de accién comunal y comunidad en
general del departamento de Arauca refacionados con temas del sector.

6. Apovar y brindar asistencia técnica permanente a organizaciones comunitarias y comunidad
en general en asuntos relacionados con el sector.

7. Elaborar certificaciones de autenticacién para la firma del Secretario de Gobierno y Seguridad

8. Apoyar en la elaboracién del registro y sellamiento de libros de las juntas de accién comunal

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Decreto 2150 de 1995

Ley 743 de 2002 vy sus decretos reglamentarios

Normas sobre materia Comunal

s (wnf~

Estatuto Antitramites

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o  aprobacion  del  pensum
académico de educacién superior en formacidn
profesional.

Cuarenta (40) meses de Experiencia Técnica
relacionada.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES.

Técnico o Tecndlogo en:  Administracion
Publica, en Administracién de Empresas, en

Cestion  Comercial vy Financiera, en
Contabilidad.
EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacién
técnica profesional, por un afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién vy la aprobacion de los estudios en

Tres (3) afos de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente

la respectiva modalidad.

exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA QRGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de
calidad de |la Gobernacidn,

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del area de

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

desempeno.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Revisar y actualizar los documentos cuando | 7. Velar porque se haga el seguimiento al
sea necesario, tanto procedimientos, como | producto no conforme del proceso del drea de
fichas de caracterizacién del proceso del drea de | desempefio.

desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

4, FEstablecer y mantener evidencda de
conformidad con los registros del proceso del
area de desempefio asi como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 77 Codigo 314 grado 09 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL -DIRECCION
DE GESTION DE NOMINAS Y PENSIONES

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar acciones de recopilacién, comprobacién, organizacidn y ajuste de la informaciéon de
soporte en materia de liquidacidn y reconocimiento de pensiones de los funcionarios y ex
funcionarios al servicio de la administracién departamental, para que los procesos encomendados
sean ejecutados bajo las orientaciones y procedimientos de la normatividad vigente conforme la
particularidad de cada caso.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, procesar, revisar y generar la némina mensual de los pensionados para el respectivo
tramite de pago.

2. Registrar y hacer seguimiento a las novedades de personal previa liquidacion de la némina.
3. Ejecutar todas las actividades inherentes al pago de aportes de los pensionados en Asopagos.

4. Apoyar en la proyeccién para la revision juridica del profesional del area, los actos
administrativos con los cuales se resuelven las solicitudes de pension de jubilacién, de aportes,
reliquidacion de pensidn, pensidn de sobreviviente, pensidén de invalidez, indemnizaciones
sustitutivas, pension post mortem, bonos pensidnales, cuotas partes, auxilios funerarios,
mesadas causadas y no cobradas, incremento de mesadas pensidénales, exclusiones de némina
y en general de todas aquellas situaciones inherentes a la materia pensional, de conformidad
con las normas vigentes, jurisprudencia y procedimientos establecidos.

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
FECHA EMISION: 08/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cadigo Postal 810001

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail; archivogenerat@arauca.gov.co

254




Gobierno s CONSTRUYENDO

Departamental ;FUTURO R ‘

DECRETO No.o / 6 5 “DE 2020
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LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

5. Ingresar la informacién correspondiente en los diferentes aplicativos y sistemas inherentes al
drea de desempefio.

6. Apoyar técnicamente la Administracién del Fondo y vigilar por su correcto funcionamiento.

7. Organizar y manejar el archivo de informacion y los documentos propios del drea de
desempeiio.

8. Atender requerimientos de entidades ptiblicas y privadas relacionados con informacion de
pensionados.

9. Apoyar en la actualizacién de la informacién en los aplicativos de entidades nacionales.
10. Brindar atencidén personalizada a los pensionados.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.  Constitucién Politica de Colombia.
2. Ley 100 de 1993 v decretos reglamentarios.
3. Régimen del Empleado Ptblice.
4, ley 6° de 1945
5. Decreto Ley 3135 de 1968
6
7
8
2

Decreto No. 1848 de 1269
Ley 33 de 1985
Ley 71 de 1988

. Ley 91 de 1989
10. Software y Aplicativos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn técnica profesional o | Cuarenta (40) meses de Experiencia Técnica
tecnoldgica o  aprobacidén  del  pensum | relacionada.
académice de educacidn superior en formacién

profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Técnico o Tecndlogo en: Administracién
CONTADURIA Y AFINES. Pablica, en Administracion de Empresas, en

Cestion  Comercial y  Financiera, en

Contabilidad, en Administracion Empresarial.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecncldgica o de formacidn
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacién de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del édrea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del area de
desempeno,  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-017,

7. Velar porque se haga el seguifniento al
producto no conforme del proceso del érea de
desempefio.
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4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefic asi como la operacidn
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a gue
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

Perfil 78 Codigo 314 grado 09 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL —DIRECCION DE GRUPQS ETNICOS

PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los procesos y procedimientos en labores técnicas y de
apoyo en los planes, programas y proyectos para la atencién integral a los grupos poblacionales
dando cumplimiento a la normatividad vigente. 25 7

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y realizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias para la elaboracion
del Plan de Desarrollo del Departamento, con base en el Programa de Gobierno del
Gobernador electo, el Plan de Desarrollo Nacional y los Planes de Desarrollo Sectorial.

2. Recolectar la informacion estadistica, analizar y complementar la informacién gue sirvan
como soporte de planificacion y formulacién de programas de desarrollo sectorial.

3. Elaborar los planes de accion del érea de su competencia de acuerdo con las instrucciones
dadas por los superiores, en concordancia con el plan de desarrollo del departamento.

4. Promover las politicas del departamento en relacién con los asuntos étnicos entre las
comunidades indigenas de Arauca.

5. Propender por la aceptacidn de las comunidades indigenas de las normas y los
procedimientos establecidos para implementar programas orientados a su desarrollo.

6. Presentar a la administracidon departamental las iniciativas de las comunidades indigenas
dentro de los marcos y procedimientos establecidos a fin de buscar su aprobacién.

7. Mantener actualizados el ${1D, SECOP. £

8. las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.
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CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Constitucion Pelitica de Colombia.

2. Legislacion Indigena Colombiana.

Convenio No. 169 de la QIT.

3. Normas e instrumentos internacionales de proteccion de los Derechos de los  Pueblos Indigenas:

4. Observacion General No. 23 sobre los derechos de las minorias étnicas,

religiosas o lingfisticas.

Municipales.

5. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica © aprobacién  del  pensum
académico de educacion superior en formacién
profesional.

Cuarenta (40) meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTQ

NUCLEQ BASICO DEL CONOQCIMIENTQ

ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES,

Técnico © Tecndloge en: Administracién
Pablica, en Administracion de Empresas, en

Gestién  Comercial y Financiera, en
Contabilidad.
EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnolbgica o de formacion
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, stempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacidn de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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POR NIVEL JERARQUICO
COMUNES

APRENDIZAJE CONTINUO CONFIABILIDAD TECNICA

ORIENTACION A RESULTADOS DISCIPLINA

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIC Y AL | RESPONSABILIDAD

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Terer claro el entendimiento y aporte a la | 5. Garantizar que los funcionarios de sy area den
Misién, Vision, politica de calidad y objetivos de | cumplimiento al subproceso de PQRS.
calidad de la Gobernacion.

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Qestidn de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea hecesario, tanto procedimientos, como

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del &rea de

fichas de caracterizacion del proceso del drea de | desempefio.
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-017.

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asi como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, féacilmente identificables vy
recuperables.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE $E UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Perfil 79 Cédigo 314 grado OB Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE —DIRECCION DE
PRODUCCION Y DIVERSIFICACION

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones de Recopilar, comprobar, organizar y ajustar la informacién de soporte téchico
en Desarrollo Empresarial, Ciencia Tecnologfa e Innovacién, para que los procesos encomendados
sean ejecutados bajo las orientaciones de los procedimientos en labores técnicas en cumplimiento
a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los planes, programas, politicas y proyectos de accién con el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, para garantizar la sostenibilidad, equidad y participacion
en los &mbitos publicos y privados.

2. Apovyar y realizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias para la elaboracion
del Plan de Desarrollo del Departamento, con base en el Programa de Gobierno del
Gobernador electo, el Plan de Desarrollo Nacional y los Planes de Desarrotlo Sectorial.

3. Realizar los actividades que requieran de sus conocimientos conforme a las necesidades
funcionales de su dependencia, segtn las ordenes que reciba de su superior asf como
cumplir las actividades especificas que se le sefialen seglin su area de trabajo.

4. Proporcionar a los directivos, asesores y personal profesional de otras disciplinas, criterios
e informacién suficiente sobre aspectos técnicos de su profesidon para la elaboracidon de
planes, programas, proyectos y reglamentos.

5. Elaborar los planes de accidn del &rea de su competencia de acuerdo con las instrucciones
dadas por los superiores, en concordancia con el plan de desarrollo del departamento.
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6. Aplicar, por intermedio de la UMATA o quien haga sus veces, programas agropecuarios,
que generen mayor productividad, calidad y rentabilidad a la comunidad, complementado
con el seguimiento. evaluacién y control de la prestacion del servicio de asistencia técnica
agropecuaria directa rural.

7. Acompafiar y fomentar en los entes productores y consumidores, estrategias de mercadeo
de productos en términos de equidad y justicia. ejecutando las acciones y actividades
establecidas con las entidades e instancias institucionales, idéneas para tal fin y de acuerdo
ala Ley.

8. Mantener actualizados el SIID, SECOP.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

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

3. Ley 152 de 1994

4. Disposiciones que regulan la materia de Mercadeo

5. Normatividad en materia de Produccion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Treintay seis (36) meses de Experiencia Técnica
tecnolégica © aprobacién del pensum | relacionada.
académico de educacién superior en formacion

profesional.
AREAS DEL CONOQCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES. Técnico o  Tecndlogo en:  Ingenierfa
Agropecuaria, en Administraciébn Agropecuaria,
en Produccién Agricola, Produccidn Agraria, en
Tecnologia Veterinaria.
EQUIVALENCIAS
FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA'Y

SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion vy la aprobacion de los estudios en

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

la respectiva modalidad.

ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempeno, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

7. Velar porgue se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del érea de
desempefio.

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
idrea de desempefic asi como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facllmente identificables vy

recuperables.
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POR MEDIOQ DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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

Perfil 80 Cédigo 314 grado 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL 2 6 3
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DEL SISTEMA
INTEGRADQO DE GESTION

PROPOSITQ PRINCIPAL’
Participar en las investigaciones/estudios de cardcter téenico, inherentes a la gestién plblica para el
mejor desempefo institucional v la consecucién de resultados para la satisfacciéon de necesidades y
el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos, a partir de la adopcidn, socializacién de las
normas y mejoramientc de los procesos de la Gobernacién, Garantizande su implementacidn,
mantenimiento y mejora segln los lineamientos del Modelo integrado de Planeacion y Gestién
conforme a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en el seguimiento e implementacion del Sistema Integrado de Planeacién y de Gestion
de Calidad.

2. Apovar en la realizacidén de las Auditorias del Sistema Integrado de Planeacién y de Gestidn de
Calidad.

3. Hacer seguimiento vy actualizacién a la documentacién del Sistema Integrado de Planeacion y
de Gestion de Calidad.

4. Brindar apoyo en el control v registro de documentos del Sistema Integrado de Planeacién y
de Gestién de Calidad. L

5. Verificar la actualizacién del Normograma, asistir al Jefe inmediate en el manejo de la norma
y coordinar reuniones con respecto al Sistemma Integrado de Planeacién y de Gestidon de

Calidad.
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Gobiermao
Dopartamental

DECRETO No.

{CONSTRUYENDO

IFUTURO

? 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y 5SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Calidad.

9, Mantener actualizados el SIID, SECOP.

de [a dependencia.

6. Consolidar y tabular las encuestas de satisfaccién del cliente.

7. Realizar la tabulacién de los Indicadores del Sistera Integrado de Planeacién y de Gestidn de

8. Brindar apoyo al proceso de Auditorias Integrales que adelante el Departamento.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Municipales.

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

2. Estatuto Anticorrupcién.

3, Estatuto Antitramites.

4. Norma NTCGP-1000:2009.

5. Normas de Auditoria.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacion  del  pensum
académico de educacién superior en formacién
profesional.

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONQCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA. URBNISMO Y AFINES.

Técnico o Tecndlogo en: Administracion de
Empresas, en Administracion Pablica. en
Sistemas de Gestidn de Calidad; Técnico o
Tecndlogo en Sistemas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada. siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacién de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.
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CONSTRUYENDO B

IFUTURO

Gobierno .

Departamantal

pecreroNo 0 1 O d =B 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
CONFIABILIDAD TECNICA
ORIENTACION A RESULTADOS
DISCIPLINA
ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL
RESPONSABILIDAD

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO
RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

265

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

1. Tener claro el entendimiento y apotte a la
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

2, ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiente del Sistema de Gestidon de la
Calidad, frente al proceso del éarea de
desemperio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando

7. Velar porque se haga el seguimiento al

producto no conforme del proceso del drea de
desemperio.

sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del 4rea de
desempeno, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidén y control de
documentos P-GC-017.

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefio, asi como la operacién
eficaz, efictente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, féacilmente identificables vy
recuperables.

AREA FUNCIONAL

Perfil Bl Cédigo 314 grado 07 Técnico Operativo L
SECRETARIA DE HACIENDA —DIRECCION DE GESTION DE CONTABILIDAD

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postat 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
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Goblerms [ cONSTRUYENDO - K

Deparfa.menta! :FUTURO

DECRETO No.o 7 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Recopilar, comprobar, consignar, organizar y ajustar la informacién de soporte técnico para la
realizacién de los procesos contables, elaboracién los estados financieros confiables, razonables,
para la presentacién oportuna de la informacion financiera de la Gobernacion segin la
normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y registrar hechos econdmicos en la Contabilidad del Departamento de Arauca,
acorde con las directrices de la Contadurfa General de la Nacidn, atendiendo las normas,
criterios, principios, procedimientos y plazos establecidos por esta entidad.

2. Realizar la revision mensual de los hechos econdmicos de los médulos de Tesoreria y
contabilidad, lo concerniente a las cuentas bancarias.

3. Revisar en forma permanente los registros contables de los ingresos de la Gobernacion de
Arauca.

4. Apoyar el proceso de depuracién, y sostenibilidad del sistema contable de la Gobernacion.

5. Dar cumplimiento a los principios y normas de la contabilidad general y en especial al Plan
de Cuentas para entidades publicas y demds disposiciones de la Contaduria General de la
Nacién.

6. Mantener actualizados el SIID, SECOP.

7. las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental.

2. Acuerdos Municipales

3. Plan General de la Contaduria Publica
4. Estatuto de Rentas Departamental

5. Decreto 111 de 1996
6
7
8
9

Ley 617 de 2000

ley 715 de 2001 y sus decretos reglamentarios
ley 716 de 2001 v sus decretos reglamentarios
Ley 734 de 2002

0. Ley 819 de 2003

1. Estatuto Tributario
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Gobiarnn .

Departamental

DECRETO No.

07605

: CONSTRUYENDO I8

IFUTURO

DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACICN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o aprobacién del pensum
académico de educacion superior en formacién
profesional.

Treinta y sets (36) meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONCMIA,
CONTADURIA Y AFINES.

ADMINISTRACION,

Técnico o Teendlogo en: Contaduria, en
Contabilidad y Costos, en Contabilidad vy
Finanzas, en Gestién Tributaria y Financiera.

EQUIVA

LENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tftulo de formacién tecnoldgica o de formacién
técnica profesional, por un aflo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacién de los estudios en

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacidn tecnoldgica o de formaciédn
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

la respectiva modalidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD
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Gobierhy
Departameontal

ICONSTRUYENDO

IFUTURO

DECRETO No. Q ! 6 jDE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

-~ - RESPONSARBILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ... .

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de GCestidén de la
Calidad, frente al proceso del 4rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea hecesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del area de

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

desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-01".

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

268

Perfil 82 Cédigo 314 grado 07 Técnico Operativo

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

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones de Recopilar, comprobar, organizar y ajustar la informacion de soporte téenico
profesional en el desarrollo de las actividades de Tesoreria, para que los procesos encomendados
sean ejecutados bajo las orientaciones de los procedimientos en labores técnicas en cumplimiento
a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el correcto registro de los recaudos y de los pagos y demas movimientos en libros
de bancos, generar libros y cerrar el movimiento de las cuentas bancarias.

2. Realizar traslados bancarios a las diferentes entidades bancarias, registrartos en el Sisterna
Financiero, y egresos que se requieran.

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivegenerai@arauca.gov.co
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Gobierio - CONSTRUYENDO :

Bepartamental :FUTURO ‘

DECRETO N { 63 == DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DiSPOSICIONES

3. Realizar el pago Pagos de obligaciones financieras, pagos a proveedores y contratistas,
pagos de néminas de empleados y pensionados, legalizacién de SO, y pagos en general,

4. Efectuar el cierre de pagos diarios, revisar el boletin de pagos. y girar los cheques de las
deducciones.

5. Verificar, registrar en el sistema financiero y proyectar respuesta de los embargos que llegan
a la Tesorerfa.

6. Proyectar y preparar respuesta de solicitucles de entes de control y fiscalizadores.

7. Mantener actualizados et 511D, SECOP.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto de Rentas Departamental

2. Decreto 111 de 1996 y Estatuto Orgénico de Presupuesto Departamental

3. Disposiciones de cardcter Tributario

4. Lley 190 de 1995

5. Estatuto Anticorrupcidn.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Treinta y seis (36} meses de Experiencia Técnica
tecnolégica o aprobacién del  pensum | relacionada.
académico de educacién superior en formacién
profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA.’ ADMINISTRACION, | Técnico o Tecnélogo en: Confadurfa, en
CONTADURIA Y AFINES. Administracion Comercial y Financiera, en

Gestién Publica Contable.

EQUIVALENCIAS

FORMATO: FR-GC-02
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Gobier_nn'

Departamental

 CONSTRUYENDO =

DECRETO No. 0 7 5 5._DE 2020

EUTORS

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacion de los estudios en
ta respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Vision, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

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

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempefio, teniendo en cuenta el
procedimiento de “Elaboraciéon y control de
documentos P-GC-017,

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

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

Bkt | IFUTURO

AR

DECRETO No. E 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Perfil B3 Cédigo 314 grado 07 Técnico Operativo

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

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de Recopilar, comprobar, organizar y ajustar la informacién de soporte téenico
profesional en el desarrollo de las actividades de Tesorerfa, para que los procesos encomendados
sean ejecutados bajo las orientaciones de los procedimientos en labores técnicas en cumplimiento
a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores propias de cajero segin el procedimiento administrativo y la
normatividad vigente.

2. Depositar los dineros recibidos diariamente a cada una de las cuentas bancarias por
fuentes de acuerdo con los reglamentos.

3. Expedir recibos de caja de los diferentes recaudos determinados por la ley o
reglamentos, en efectivo, notas de crédito y cheques, enviar copla a la seccion de
~—— contabilidad.

4. Recepcidon y entrega de cheques a los diferentes beneficiarios y llevar el libro de
radicacion.

5, FEfectuar el arqueo de efectivo, cheques y realizar el cierre de caja diariamente y enviar
consignaciones a las diferentes entidades bancarias.

6. Efectuar la venta de estampillas pro-desarrollo departamental al pidblico y realizar su
respectivo arqueo diario,

7. Revisar, confrontar con los extractos bancarios y libros de bancos en el sistema
financiero v elaborar las respectivas conciliaciones bancarias.

8. Mantener actualizados el $1I1D, SECOP.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto de Rentas Departamental
2. Sistema financiero.
3. Plan de Cuentas del Departamento de Arauca

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
FECHA EMISION: 08/05/2020 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946, Codigo Postal 810001

Arauca-Arauca {Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

!

271



| CONSTRUYENDO -

FUTURG e

Gobierio

Departamental

DECRETO No. 0 ? 6 5DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica © aprobacion  del  pensum
académico de educacidn superior en formacién
profesional.

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA,. ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES.

Técnico o Tecndiogo en: Contadurfa, en
Administracion Comercial y Financiera, en
Gestidn Piblica Contable.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la

Tres (3) afos de experiencia relacionada por
titulo de formacidn tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente

272

terminacion y la aprobacion de los estudios en | exigido, y viceversa.
la respectiva modalidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
CONFIABILIDAD TECNICA
ORIENTACION A RESULTADOS
DISCIPLINA
ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO RESPONSABILIDAD
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

GOBERNACION DE ARAUCA
. “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 2¢ Carrera 21 Esquina, Telefax 8851948; Cadigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
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Gobiarmo
Departamental

DECRETO No. 0 -{ 6 5 DE 2020

: CONSTRUYENDO

IFUTURO

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

5. Garantizar que los funcionarios de su 4rea den
cumplimiento al subproceso de PQRS.

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del 4rea de
desempefio,

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacidén del proceso del érea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del 4rea de
desempeho.

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

Perfil 84 Codigo 314 grado 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION DE COMPETITIVIDAD, EMPRENDIMIENTO,
CIENCIA Y TECNOLOGIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Recopilar de manera organizada y sistemaética fas estadisticas oficiales a nivel nacionat y territorial
que requiere el Departamento consultando a entidades u organizaciones que hacen parte de la
Infraestructura Colombiana de Datos, ICD, empleando procesos e instrumentos técnicos para la
produccién y difusion de estadfsticas oficiales en concordancia con los estdndares aceptados
internacionalmente ejecutados conforme a la normatividad vigente.

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 informacion a los entes de control.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. Brindar soporte técnico en el &rea especifica, para beneficio de la administracion
Departamental.

3. Recolectar, preparar y analizar la informacién que se requiera para la elaboracion de los
diferentes estudios que se realizan en la dependencia.

4. Mantener permanentemente actualizados los datos e informacion para la elaboracién de
los informmes téenicos y estudios especfficos.

5. Prestar asesoria en relacion con el desarrollo de sus funciones a las dernés dependencias de
la Secretarfa que lo requieran.

6. Brindar apoyo a COLDEPORTES en el manejo del Sistema Integrado de Informacion
Financiero SISFIN.

7. Dar soporte a los municipios en el diligenciamiento de [a informacién para efectos de la
evaluacién Integral Municipal, y consolidacién de informacién Departamental, para el
Departamento Nacional de Planeacion.

8. Asistic al Jefe inmediato en la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos,
referidos al &mbito de su competencia.

9. Apovar a la Secretaria de Planeacion Departamental en el tema de TICs.

10. Mantener actualizados el $1ID, SECOP.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Software y aplicativos

2. Bases de Datos

3. Actualizacién en Informaética

4, Redes de Datos

5. Herramientas de Colaboracién (Correo electronico, intranet)

6. Manegjo de Internet y Pagina web

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica profesional o
tecnolégica o aprobacién del  pensum
académico de educacién superior en formacién
profesional.

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Técnico o Teendlogo en: Programacion vy
Analisis de Sistemas; en Sistemas Informaticos,
en Telematica.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional, por un afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacién de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) aros de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUVO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION
CIUDADANO

AL USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD
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LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener daro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visién, politica de calidad vy objetivos de
calidad de la Gobernacion.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del area de

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

desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

4, Establecer y rmantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
sdrea de desempefio asi como la operaciéon
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, faciimente identificables vy
recuperables,

Perfil 85 — 314 — 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PLANES
DE DESARROLLO

PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar el proceso de fortalecimiente de la descentralizacién del Departamento, de conformidad
con o establecido en el marco legal del departamento vy la nacién.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar la asistencia técnica a los municipios del Departamento para la elaboracidn de sus
presupuestos anuales, elaboracion, aprobacién, ejecucion, seguimiento, evaluacidn de los
planes de desarrollo municipales.

2. Apoyar la asistencia técnica en temas relacionados con el Plan de Ordenamiento
Territorial.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Apoyar la asistencia técnica a los municipios del Departamento para el montaje de bancos
de proyectos, identificacién, formulacién y seguimiento de proyectos de inversion.

4, Apoyar los procesos de gestién financiera y presupuestal a los municipios del
departamento.

5. Consolidar las estadisticas del Departamento relacionadas a Necesidades Bésicas
Insatisfechas (NBI).

6. Apoyar la asistencia técnica a los municipios en estratificacion socioecondmica, segin
directrices del DANE o entidad competente.

7. Apoyar la asistencia técnica a los municipios en MIPG, Rendicién de Cuentas, Presentacion
de Informes y manejo de Aplicativos (SIEE, GESTHON WEB, SUIT, FURAG).

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

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Administracién Publica

2. Conocimientos en Gestidn de Calidad

3. Software y aplicativos

4. Bases de Datos

5. Herramientas de Colaboracion (Correo electrénico, intranet)

6. Manejo de Internet y Pégina web

7. Conocimientos en Administracién Pidblica

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o | Treinta v seis (36) meses de Experiencia Técnica
tecnoldgica ©  aprobacidén  del  pensum | relacionada.
académico de educacidn superior en formacidn
profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Técnico o Tecndlogo en: Administracion de
CONTADURIA Y AFINES. Empresas, en Administracién Pablica, en

Administracién Municipal, en Administracion

Comercial y Financiera.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional, por un afic de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacion de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) afos de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSARILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidon de la
Calidad, frente al proceso del éarea de
desempeifio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del &rea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

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

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

drea de desempefio asl como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables,

Perfil B6 Codigo 314 grado 07 Técnico Operativo

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

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones de Recopilar, comprobar, organizar y ajustar la informacién de soporte técnico
en el Programa Agropecuario, para que los procesos encomendados sean ejecutados bajo las
orientaciones de los procedimientos en labores técnicas en cumplimiento a la normatividad
vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar en la elaboracién los planes de accidon del drea de su competencia de acuerdo con las
instrucciones dadas por los superiores. en concordancia con el plan de desarrollo del
departamento.

2. Apoyar los programas de cofinanciacién con el Ministerio de Agricultura en Desarrollo
Tecnoldgico y Fortalecimiento Institucional.

3. Apoyar la formulacidn de proyectos productivos mediante la concertacion institucional y la
comunidad rural.

4. Apovyar las labores de seguimiento y control en la ejecucion de los proyectos a cargo de la
secretaria.

5. Apoyar el proceso de articutacidn interinstitucional y gremial de los planes, politica, programas
y proyectos del sector.

6. Apoyar el proceso de gestidon de recursos de cofinanciacion para la ejecuciéon de proyectos
agropecuarios.

7. Apovar la recoleccidn y consolidacion de informacién del sector.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

8. Apoyar la coordinacién institucional en la programacién de capacitaciones a productores
agropecuarios.

9. Apovar la elaboracién de informes del sector y ejecucién de proyectos a cargo de la secretaria.

10. Acompafiar a los profesionales en el asesoramiento a los Municipios sobre la consolidacion de
los Consejos de Desarrollo Rurat - C.M.D.R,

11. Apoyar las actividades que se desarrolian en el Departamento, las entidades adscritas al
Ministerio de Agricultura, con relacion a la modernizacién y actualizacién de la tecnclogia
aplicable a la explotacion agricola, pecuaria, forestal y piscicola.

12. Mantener actualizados el 11D, SECOP.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrolle Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarroilo
Municipales.

Ley 152 de 1994

Disposiciones que regutan la materia de Mercadeo

Normatividad en materia de Produccién

Normatividad sobre Planificacién Rural _

Legislacién sobre Desarrollo Forestal y Piscicola

—_—

o |nlaiwin

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica profesional © | Treinta y seis (36) meses de Experiencia Técnica
tecnoldgica o aprobacién del pensum | relacionada.
académico de educacion superior en formacion

profesional.
AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES. Técnico ©  Tecndloge en:  Ingenierfa
Agropecuaria, en Administracién Agropecuaria,
en Produccién Agricola, Produccién Agraria, en
Tecnologla Veterinaria.
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EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica o de formacion
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion v la aprobacidn de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) afos de experiencia relacionada por
titulo de formacion tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente

exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO ¥ AL

COMPROMISO CON [A ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener daro el entendimiento y aporte a la
Misidn, Vistdon, politica de calidad y objetivos de
calidad de ia Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del 4rea de
desempefio, tentendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil 87 ~ 314 — 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y analizar los resultados de los sistemas de informacién en materia estadistica de cada uno
de los sectores de la administracién departamental de tal manera que consoliden los datos
respectivos en el Sistema de Informacién Geogtéfica S1G.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los levantamientos topogrificos requeridos para la ejecucion de proyectos de
infraestructura.

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos que requieran de sus conocimientos conforme
a las necesidades funcionales de la Administracidn y ordenes que reciba de sus superiores,
asi cormno cumplir las actividades especificas que se le sefialen segiin su drea de trabajo.

3. Elaborar o reproducir las cartas gecgréficas, los planos topogréficos, de ingenieria, dibujos,
graficos, otros, que requiera la entidad.

4, Apovar en la Supervisién y/o Interventoria de proyectos de infraestructura en la
elaboracidén conirol de cantidades de obra y materiales que se puedan realizar mediante
la topografia.

5. Apovar en la elaboracién de la rendicién de informes de tipo técnico y/o administrativo a
los diferentes entes de control y/o entidades que lo requieran.

6. Responder por el archivo organizado de planos, grificas y demads trabajos en los cuales
haya participado.

7. Mantener actualizados el SIID, SECOP.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia,
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DE 2020

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Topografia
2. Normatividad en materia de Obras Pablicas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o© aprobacidn  del  pensum
académico de educacién superior en formacién
profesional.

Treinta y seis (36} meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Técnico o Tecndlogo en: Topograffa, en
Construcciones Civiles, en Obras Civiles. en
Levantamientos topograficos.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional, por un afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la

Tres (3) ahfos de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al iniciaimente

283

terminacién y la aprobacidn de los estudios en
la respectiva modalidad.

exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
CONFIABILIDAD TECNICA
QRIENTACION A RESULTADOS
DISCIPLINA L

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL
RESPONSABILIDAD
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Gobiernd
Departamental

CONSTRUYENDO

IFUTURO

DECRETO No. 0 —! 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misian, Vision, politica de calidad y objetivos de
calidad de ta Gobernacidn.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sisterna de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del édrea de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del érea de
desempeifio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-017.

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

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

Perfil B8 Cédigo 314 grado 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de soporte técnico para la gestion de Vivienda y Habitat contribuyendo para que
los procesos encomendados sean ejecutados conforme los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

haya participado.

1. Responder por el archivo organizado de planos, graficas y demas trabajos en los cuales
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' CONSTRUYENDO

IFUTURO

Gobiarno
Departamental

7 6 5 DE 2020

DECRETO No.

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Elaborar formatos, cuadros, organigramas, carteleras, etc. de acuerdo con las instrucciones

2,
recibidas.

3. Elaborar planos arquitecténicos de ingenierfa, ayudas audiovisuales, dibujos, graficos y
demaés que requiera la entidad.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos técnicos que requieran de sus conocimientos
conforme a las necesidades funcionales de la Administracion.

5. Apovyar a los profesionales de la Gobernacién del Departamento en visitas de campo,
supervisién y control de cantidades de obra y materiales para la construccidn de estas.

6. Efectuar la recopilacién de informacién para los diferentes entes de control y 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 radicacién, distribucion y seguimiento de los proyectos recibidos en la
Secretaria.

9. Mantener actualizados el SIID, SECOP,

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

naturaleza de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio arquitecténico

2. Normatividad en materia de Obras Pablicas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o aprobacién del  pensum
académico de educacidén superior en formacién
profesional.

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Técnico o Tecndlogo en: Dibujante, en
Delineante de Arquitectura e Ingenierfa, en
Topografta, en Canstrucciones Civiles, en Obras
Civiles, en Levantamientos topogréficos.
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Gobierna
Departantental

{CONSTRUYENDO

DECRETO No.

0765

et —

DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacton
técnica profesional, por un afo de experiencia
relacionada, stempre y cuando se acredite la
terminadén y la aprobacion de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) afos de experiencia relacionada por
tituio de formacidn tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONF!ABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE CESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. |dentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del édrea de
desempenio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos. como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempefio. teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidén y control de
documentos P-GC-017.

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del area de
desempeio.

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desempefo asf como la operacion
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DECRETO No.u 7 6 5 -DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables,

Perfil B9 Cédigo 314 grado 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de soporte técnico para la gestion de Vivienda y Hébitat contribuyendo para que 2 8 7
los procesos encomendados sean ejecutados conforme los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y/o Revisar los presupuestos de Obra, Anélisis de Precio Unitarios, a los proyectos
de preinversion e inversién que le sean asignadas de acuerdo a lo establecido en el manual
de interventorfa y/o Supervision.

2. Elaborar, ejecutar y supervisar los programas, Proyectos y actividades que se le
encomienden conformes a las instrucciones que le sean impartidas por el Supetior

jerdrquico.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos gue requieran de sus conocimientos conforme
a las necesidades funcionales de Ja Administracién.

4. Apoyar a los profesionales de la Gobernacién del Departamento en supervisar y controlar
las cantidades de obra para la construccién de estas.

5. Recopilacidn de informacién para los diferentes entes de control y las comunidades.

6. Apovar en la rendicidon de informes de tipo técnico y/o administrativo a los diferentes
entes de control y/o entes de control que lo requiera. A

7. Mantener actualizados el Si1D, SECQOP,

8. Las demas funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.
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Gobiarrio
Departamental

CONSTRUYENDO

IFUTURO

DECRETO No. “ l 6 DE 2020

POR MEDIQ DEL CUAL $E EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en materia de Obras Plblicas

Destrezas en manegjo de SIG

Metodologia general ajustada MGA

bl el B

Ofimatica Basica, manejo de aplicativos y bases de datos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica profesional o
tecnolégica o aprobacion  del  pensum
académico de educacién superior en formacion
profesicnal.

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Técnica
relacionada. :

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOQCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES.

Téenico o Tecndlogo en: Construcciones Civiles,
en Obras Civiles.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion
técnica profesional, por un afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacién de los estudios en
ta respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacién tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD
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Golvierno
Departamantal

: CONSTRUYENDO

DECRETO No.

0765

""DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DiSPOSICIONES

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de
calidad de ia Gobernacién.

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sisterna de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del Aarea de
desempeno.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del érea de
desempenc, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
docurmentos P-GC-017.

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

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
drea de desemperio, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que

sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 04
NUMERC DE CARGOS 2
DEPENDENCIA DONDE $E UBIQUE EL CARGO
CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
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CONSTRUYENDO

B eamental 'EUTURO

DECRETO No. 0 7 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Perfil 90 Coédigo 314 grado 04 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

PROPQOSITO PRINCIPAL

Desarrollar todos los procesos y la aplicacién de tecnologias en las actividades que el Secretario del
sector le solicite para la formulacién, ejecucién, evaluacidn, seguimiento y control de los planes,
politicas, programas y proyectos de desarrollo integral y sectorial, en cumplimiento de las funciones
asignadas a la dependencia acorde con lo que se le indique v el plan integral de desarrollo y plan
de accién.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos propios de su especializacion tecnoldgica en las labores propias
del manejo del almacén e inventarios del Departamento segin la normatividad vigente.

2. Colaborar en la digitacién y redaccién de informes que se tramiten en la dependencia a la
cual haya sido adscrito.

3. Ejecutar las labores de oficina relacionadas con recepcién, clasificacion, registro tramite de
bienes y elementos de acuerdo con procedimientos establecidos instrucciones recibidas.

4. Revisar, verificar, archivar y registrar informacién necesaria para atender asuntos de
competencia del Almacenista General conforme a normas y procedimientos establecidos.

5. Apovyar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones para la revisién juridica.

6. Redactar cartas, informes, memorandos, actas, circulares y otras comunicaciones conforme
a instrucciones del jefe inmediato y procedimientos establecidos.

7. QOrganizar y mantener actualizados el kardex e inventarios del almacén.

8. Las deméas funciones que le sean asignadas por el superior inmediatc o surja de la
naturaleza de [a dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de Contabilidad Pdblica

2. Decreto 1082 de 2015

3. Normas sobre Inventarios y Almacén

4. Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones
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:CONSTRUYENDO

FUTURO

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnologica © aprobacidon del  pensum
académico de educacidn supericor en formacién
profesional,

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBNISMO Y AFINES.

Técnico ¢ Teendlogo en: Administracidn de
Empresas, en Administracién Publica, en
Sistemas de Cestidén de Calidad: Técnico ©
Tecndloge en Sistemas,

EQUIVA

LENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite ia
terminacién y la aprobacion de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) afos de experiencia relacionada por
titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DiSCIPLINA

RESPONSABILIDAD
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del &rea de
desempefio.

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

3. Revisar y actualizar los documentas cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del &rea de

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

desempefio.  teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracién y control de
documentos P-GC-017,

4, Establecer y mantener evidencia de
corformidad con los registros del proceso del
area de desempefio, asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables.

292

Perfil 91 Codigo 314 grado 04 Técnico Operativo

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

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar funciones de apoyo técnico para promover la proteccidén y mantenimiento de la salud
fisica, mental y sodal de los servidores publicos y trabajadores en general, a través del
sostenimiento y mejoramiento de las condiciones adecuadas del trabajo, salud y seguridad en el
trabajo, el cumplimiento de los propdsitos misionales y las responsabilidades de la Gobernacion
del Departamento de Arauca de conformidad con las normas procesos y procedimientos
establecidas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO DE PLANEACION:

PR-PD-02 PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION, ADOPCION Y SOCIALIZACION DE
PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calie 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédige Postal 810001
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DECRETO N0.0 7 6 5 -DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL. MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Apoyar la formulacién, aprobacién y ajuste del plan de desarrollo de conformidad con los
planes de desarrollo Nacional, Municipal y tas competencias constitucionales vy legales.

PR-PD-03 PROCEDIMIENTO ASISTENCIA TECNICA Y DE CAPACITACION

Brindar asistencia técnica a las alcaldias, entidades puiblicas y poblacién en general sobre
seguridad Y salud en el trabajo,

PR-PD-04 PROCEDIMIENTO, INSCRIPCION Y O ACTUALIZACION DE PROYECTOS DE
INVERSION

Apovar la formulacién de los proyectos que se van a registrar en el Banco de Programas y
provectos de la Secretaria de Planeacion para la elaboracion del Presupuesto Anual, teniendo
en cuenta las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Departamental y Plan Indicativo.

PR-PD-12 PROCEDIMIENTO DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION 293

Formular, viabilizar y elegibilizar los proyectos con su documento técnico estudios, previos,
fichas técnlcas, cuadros de costos, estudios de mercado vy realizar el respectivo seguimiento,
verificando que los proyectos formulados den cumplimiento a las metas establecidas en el Plan
de Desarrollo Departamental y Plan Indicativo y hacerle control y seguimiento.

PR-PD-14 PROCEDIMIENTO RENDICION DE CUENTAS

Apovyar la elaboracién de los informes de gestion y de empalme cuando se requiera de acuerdo
a las directrices de la Secretaria de Planeacién Departamental.

PROCESO APOYO DESARROLLO INSTITUCIONAL
PR-DI-30 EVALUACION MEDICA OCUPACIONAL

Coordinar que se efectlien los examenes de ingreso, periédicos y de retiro de los servidores
plblicos en la Administracién departamental, de conformidad con la novedad presentada vy
tiempos establecidos en el procedimiento.

PR-DI-31 ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO
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Realizar el reporte en el formato establecido cuando se presente accidentes e incidentes de
trabajo y seguimiento de conformidad con los plazos y normas determinadas en el
procedimiento.

PR-DI-32 PROCEDIMIENTO AUDITORIA INFORMES

Apovyar el desarrolio de Auditorfas internas realizadas en la Gobernacién de conformidad con
el procedimiento establecido.

PR-D1-33 PROCEDIMIENTO AUSENTISMO LABORAL

Diligenciar y establecer las causas de ausentismo para determinar los programas de Vigilancia
Epidemioidgica, de conformidad con el procedimienta establecido.

PR-DI-34 EJECUCION TAREAS DE ALTO RIESGO

Identificar en la entidad si existen actividades de alto riesgo y hacer seguimiento para dar
cumplimiento al procedimiento establecido.

PR-DI-35 PROCEDIMIENTO GESTION DE CAMBIOS

Identificar peligros y establecer controles para evitar riegos, de conformidad con el
procedimiento establecido.

PR-DI-36 PROCEDIMIENTOQ IDENTIFICACKON DE REQUISITOS LEGALES

Identificar los cambios normativos en Seguridad y Salud en el Trabajo para proponer los ajustes
al procedimiento.

Qtras actividades:

Actualizar la Matriz de Peligros y Riesgos de la Entidad, identificando, minimizando o
suprimiendo los diferentes tipos de riesgos que puedan afectar a los servidores publicos de la
Administracion Departamental.

Apoyar en la elaboracién del Plan de Trabajo Anual de Seguridad vy Salud en el Trabajo de
acuerde con las necesidades identificadas en las dependencias.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Coordinar con las Empresas Prestadoras de Salud, Administradora de Riesgos Laborales y Cajas
de Compensacion, actividades de Promocién y Prevencién para todo el personal vinculado a
la Administracion Departamental.

Apoyar en la realizacién de actividades de bienestar que conlleven a fomentar practicas seguras
vy saludables en los ambientes de trabajo.

Brindar acompanamiento a los funcionarios de la Gobernacién en los trdmites relacionados
con la Administradora de Riesgos Laborales.

Mantener actualizadas las novedades de ingreso, periodicas y de retiro del personal en los
aplicativos de la Administradora de Riesgos Laborales.

Coordinar las actividades de conformacion y acompafnamiento de los Comités de Seguridad vy
Salud en el Trabajo y de Convivencia Laboral, de conformidad con la normatividad vigente.

295

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

OTROS PROCESOS DE APOYO:
PR-GA-16 PROCEDIMIENTO GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS

Proyecta los oficios de respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas y reclamos
enviada por los ciudadanos y/o instituciones publicas y/o privadas relacionadas con su drea o
funciones y reportarlo en el Sisterna de informacion de Correspondencia.

GESTION ARCHIVISTICA Y DOCUMENTAL
PR-GA-10 PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Archivar registros generados en el desarrolioc de las actividades del cargo, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a [o establecido en las Tablas de Retencidn
Documental

PROCESO DE EVALUACION ¥ CONTROL

PR- CI-01 AUTOCONTROL ﬂ
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DECRETO No. 07 6 5DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Apovar la Implementacién del modelo integrado de planeacidn y gestion dando cumblimiento
a los lineamientos y politicas establecidas por la Oficina de Control Interno del ente territorial
¥ la normatividad vigente.

Apoyar la elaboracién de informes de gestion, y de empalme, autoevaluacion e indicadores
con su respectivo andlisis del procedimiento.

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.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucion No. 614 de 1984, Resolucién No. 2013 de 1986, Resolucion No. 1016 de 1989,
Resolucion No. 6398 de 1991, Resolucidon No. 1075 de 1992

1.

Ley 100 de 1993, Ley 1562 de 2012, Ley 1835 de 1994, Resolucidén 2969 de 1999,
Resolucion No. 104 de 2007, Resolucién No. 2346 de 2007, Resolucién 2646 de 2008,
Resolucion 1918 de 2009

Decreto 2566 de 2009, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucion 1111 de 2017

Conocimiento del sisterma de gestién documental y archive

Protocolos de Atencién al Ciudadano

Fundamentos en Gestidn de Calidad

Estatuto Anticorrupcion

Cddigo Disciplinario Unico

Manejo de Hardware y Software.

2
3
4
5.
6.
7
8
9

Manejo de Base de Datos Excel y Access

10.

Ley General de Archivos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o | Veinticuatro (24) meses de Experiencia Técnica
tecnoldgica ©  aprobacién  del  pensum | relacionada.
académico de educacion superior en formacidn

profesional. _

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMTA,’ ADMINISTRACION, | Técnico o Tecndlogo en:  Seguridad
CONTADURIA Y AFINES. Ocupacional, en Seguridad y Salud en el

Trabajo, en Gestién Integrada de la Calidad,
Medio  Ambiente, Seguridad y  Salud
Ocupacional.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica o de formacion
técnica profesional, por un afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacidn de los estudios en
fa respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacian tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO ¥ AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misidn, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacidn.

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, frente al proceso del 4rea de
desempefio.

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

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

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

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: 08/05/2020

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; C4digo Postal 810001

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivegeneral@arauca.gov.co

297



Departamental %FUTURO .

Gobierno CONSTRUYENDO :: i{l"

DECRETO No. O 7 6 5DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso del
4rea de desemperio, asi como la operacion
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, faclimente identificables vy
recuperables.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 03

NUMERO DE CARGCOS 3

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Perfil 92 Codigo 314 grado 03 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar acciones de soporte técnico para la gestion Documental y fomentar la conservacién
adecuada de los archivos, mediante la utilizacidn de procedimientos y operaciones archivisticas,
contribuyendo a consolidar la gestion Documental, mediante el uso de nuevas tecnologfas de
informacién y la comunicacidn de conformidad con las normas vigentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manegjar el centro de Administracion Documental de ta Administracién
Departamental.

2. Prestar la asesoria a las diversas entidades departamentales para la utilizacion efectiva
y oportuna de la informacién del Centro de administracion Documental.

3. Establecer y sostener un sistema de difusidn de alta tecnologia, veloz, confiable, para
el cubrimiento de los diferentes estamentos departamentales con el objeto de
contribuir en la solucién de sus necesidades.
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DECRETO No. ﬂ -{ 6 5DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA COBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. Establecer lineamientos claros de administracion, direccidon organizacion, ejecucion,
evaluacién y control de la gestion documental, esto es, la recepcion, radicacion,
tramite y salida de los documentos de la administracién central.

5. Vigilar por la organizacién y preservacion del patrimonio documental.

6. Realizar 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 los trdmites oficiales.

7. Vigilar que el Proceso de correspondencia externa e interna de la Entidad se realice de
conformidad con los procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Velar por la conservacidn de los documentos del Archivo Central.
9. Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Departamental de Archivo.
10. Consolidar los informes requeridos por el Archivo General de la Nacién.

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

CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley General de Archivo
2. Directrices del Archivo General de la Nacién
3. Sistemas de informacidn
4, Normas sobre Servicio al Cliente

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn téenica profesional o | Veinte (20) meses de Experiencia Técnica
tecnoldgica o  aprobacion  del  pensum | relacionada.
académico de educacidn superior en formacién

profesional.
AREAS DEL CONQCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONQCIMIENTO [
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. Técnico o Tecndlogo en: Archivistica, en
Documentacidn  y  Archivistica, en  Gestidn
Documental.
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DECRETO No. 0 [ 6 bDE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de formacidn
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacidn de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) aflos de experiencia relacionada por
titulo de formacion tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente

exigida, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visidn, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2, ldentificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestién de la
Calidad, frente al proceso del drea de
desempeiio.

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesarlo, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacion del proceso del drea de
desempefio, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control de
documentos P-GC-01",

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del drea de
desempefic.
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DECRETO Ne. 0 Y 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLECS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

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

Perfil 93 Cédigo 314 — 03 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ~ DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte técnico para la administracién y manejo de bienes, insumos,
materiales y demas elementos del Almacén que garanticen la disposicidn oportuna y eficaz a los
requerimientos del Departamento de acuerdo con las normas |egales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar que la documentacion de los proveedores corresponda a la exigida por la
Administracién y la ley, previo a las entradas de elementos al Almacén Departamental.

Ejecutar las politicas de manejo para la elaboracién de entradas y salidas, con el fin de
llevar un control sobre los inventarios de los bienes.

Proyectar respuestas de la correspondencia que se le asigne y colaborar en la preparacion
de informes que sean solicitados al Departamento.

Archivar y conservar los formatos de entrada, salida y soportes que hagan parte de los
bienes que entren al almacén, de tal forma que coincidan con la parte presupuestal en
cuanto a los recursos asignados.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre Inventarios y Almacén

Ley 594 de 2000

Wik (=

Normas sebre Servicio al Cliente

4. Sistemas de Informacién que maneja la Entidad en el Area de Almacén
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldégica o© aprobacion  del  pensum
académico de educacidn superior en formacion
profesional.

Veinte (20) meses de Experiencia Técnica
relacionada.

AREAS DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACIO]\],
CONTADURIA Y  AFINES; [INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBNISMO Y AFINES.

Técnico o Tecndlogo en: Administracién de
Empresas, en Administracidn Padblica, en
Sistemas de Gestidn de Calidad; Técnico o
Tecndlogo en Sistemas.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacidn de los estudios en
la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion
téenica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

CONFIABILIDAD TECNICA
DISCIPLINA

RESPONSABILIDAD

GOBERNACION DE ARALICA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener ciaro el entendimiento y aporte a la
Misién, Visién, politica de calidad y objetivos de
calidad de la Gobernacién.

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades de
mejoramiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, frente al proceso del é&rea de
desempenio,

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

3. Revisar y actualizar los documentos cuando
sea necesario, tanto procedimientos, como
fichas de caracterizacién del proceso del drea de
desemperto, teniendo en  cuenta el
procedimiento de “Elaboracion y control de
documentos P-GC-01".

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

4, Establecer y mantener evidencia de
conformidad con ios registros del proceso del
area de desempefio asi como la operacién
eficaz, eficiente y efectiva, contribuyendo a que
sean legibles, facilmente identificables vy
recuperables,

Perfil 94 Cédigo 314 grado 03 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIQ Y SOSTENIBLE — DIRECCION DE
DESARROLLO AGROPECUARIOQ

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de Recopilar, comprobar, organizar y ajustar la informacién de soporte técnico
profesional en el Programa Agropecuario, para que los procesos encomendados sean ejecutados
bajo las orientaciones y procedimientos en cumplimiento a la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

la comunidad rural.

secretaria.

programas y proyectos del sector,

1. Apoyar la formulacién de proyectos productivos mediante la concertacién institucional y

2. Apoyar las labores de segutmiento y control en la ejecucién de los proyectos a cargo de la

3. Apovar el proceso de articulacién interinstitucional y gremial de los planes. politica,
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
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LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. Apoyar el proceso de gestion de recursos de cofinanciacién para la ejecucién de proyectos
agropecuarios.

5. Apoyar la recoleccion y consolidacién de informacion del sector.

6. Apovyar la coordinacién institucional en ta programacion de capacitaciones a productores
agropecuarios.

7. Apoyar la elaboracion de informes del sector y ejecucidn de proyectos a cargo de la
secretaria.

8. las deméas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.

_ CONQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Departamental
Ley 101 de 1993 sobre Desarrollo Agropecuario, Forestal y pesquero.
Disposiciones sobre Gerencia Agropecuaria
Politicas Publicas del sector agropecuario, forestal y pesquero.
Nueva Metodologia DNP

304
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o | Veinte (20) meses de Experiencia Técnica
tecnoldgica o  aprobacion  del  pensum | relacionada.
académico de educacidn superior en formacion
profesional.

_ AREAS DEL CONOCIMIENTQ
AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES.

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Técnico o Tecndlogo en:  Ingenierfa
Agropecuaria, en Administracion Agropecuaria,
en Produccion Agricola, Produccion Agraria, en
Tecnologia Veterinaria.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA
Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion

EXPERIENCIA

técnica profesional, por un afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y la aprobacdién de los estudios en
la respectiva modatidad.

Tres {3) afios de experiencia relacionada por
titule de formacion tecnoldgica o de formacidn
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Tetefax 8851946, Cédigo Postal 810001
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1.5 NIVEL ASISTENCIAL

Perfil 95 Codigo 425 grado 09 Secretario Ejecutivo

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO
CODIGO 425
GRADO 09
NUMERQO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL 305

SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA — DIRECCION DE RELACIONES Y
ASUNTOS FRONTERIZOS

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas y las actividades que requiere el despacho del Secretario, para
su buen funcionamiento y apoyar los programas que adelante la dependencia; fortalecer,
mantener, fomentar y promover la informacién y las relaciones publicas emanadas de la
administracidén, acorde con lo que se le indigue en el plan de accidn.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores generales y asistenciales en el despacho del Secretario y participar en el
desarrollo de las actividades administrativas.

2. Realizar el procedimiento de expedicién e informes de pasaportes, de acuerdo con las
normas establecidas por el Ministerio de Relaciones Exteriores y el Manual de Calidad.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en cuanto al manejo de correspondencia
(recepcidn y archivo), y respecto al envio de decumentacion al archive y correspondencia.

4. Manejar los sistemas de informacién correspondientes al 4rea, de acuerdo a los
procedimientos establecidos. L

5. Brindar atencién a los usuarios en los asuntos inherentes al drea de desempeno.
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DECRETO No. G 7 6 SDE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

naturaleza de la dependencia.

6. Las demas funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

CAP Secretariado Ejecutivo

Regulacién Normativa en materia de Expedicion de Pasaportes

B w

Normas sobre Servicio al Cliente

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modatidad.

Cuarenta y ocho (48) meses de Experiencia
relacionada.

EQUIVA

LENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria o por aprobacién de cuatro
{4) afos de educacién bésica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afio de educacién superior por un afo de
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracidén vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANC

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. lidentificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de [a entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprensién de la Politica de Calidad y Objetivos de
Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 96 Codigo 440 grado 04 Secretario

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CODIGO 440

GRADO 04

NUMERQO DE CARGOS io

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar atencién a los usuarios internos y externos y apoyo a la gestién de la dependencia o
proceso del cual forma parte, de conformidad con los requerimientos y procedimientos aplicabies.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L. Ejecutar labores auxiliares de oficina, relativas a la recepcién, clasificacién, registro y
trémite de documentos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o
documental, archivo de la dependencia y llevar el control y registros de las ordenanzas.

3. Lievar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elementos o mensajes de caricter
oficial.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4,  Preparar reportes de informacion contenida en la dependencia a solicitud de usuarios
externos, previa autorizacién del jefe inmediato.

5. Mantener actualizada la agenda del secretario de despacho e informarle sobre los
compromisos adquiridos.

6. Servir de apoyo para la sustentacién de los proyectos en relacion con el érea de
responsabilidad.

7. Mantener actualizados los Sistemas de Infoermacion de Correspondencia del drea de
desempefio.
8.  Provyectar respuesta a los requerimientos y hacer seguimiento a la correspondencia del

area de desempefio, con el fin de garantizar la atencién oportuna.

9. Las demds funciones que le sean asighadas pot el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.

308

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el 4rea respectiva.
Técnicas de Redaccidn

Normas sobre Servicio al Cliente.

alwfraf—

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de Experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
bésica secundaria o por aprobacién de cuatro
(4) afios de educacidn bésica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afo de educacidn superior por un afo de
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta {60) horas de duracién vy
viceversa, siempre v cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 88519486; Cddigo Postal 810001
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
MANEJO DE LA INFORMACION
ORIENTACION A RESULTADQOS
RELACIONES INTERPERSOMNALES
ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO COLABORACION

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. ldentificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conecimiento y grado de comprensién de la Politica de Calidad y Objetivos de
Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 97 Cédigo 407 grado 08 Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CCDIGO 407

GRADO 08

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL —~ DIRECCION DE GESTION

LOGISTICA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
EUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en la administracién, mantenimiento, custodia de los bienes del Departamento de
Arauca, con el propésito de brindar soporte en cuanto a comodatos y otras formas de enajenacién.
Apoyo logistico en la identificacién de necesidades de elementos para el buen funcionamiento de
la entidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar en coordinacién con el Almacenista General la actualizacién, inspeccién y
valoracién de los inventarios de los bienes inmuebles de propiedad del Departamento.

2. Atender las solicitudes de las diferentes dependencias y entidades publicas y privadas
relacionadas con ta administracién de los bienes inmuebles de la Entidad.

3. Mantener actualizada la base de datos de bienes inmuebles de propiedad del

Departamento. 3 1 O

4. Apoyar en la consolidacién de necesidades de elementos de consumo e insumos
necesarios para el funcionamiento de las diferentes oficinas y las actividades realizadas
por el personal de servicios generales y operarios y su respectiva entrega.

5. Realizar inspeccion a las instalaciones o dependencias de la entidad, con el fin de
identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo y coordinar las
respectivas &rdenes.

6. Coordinar y ejercer control a las actividades realizadas por ei personal de servicios
generales y operarios a fin de garantizar la efectiva prestacién del servicio y buen uso

de los elementos asignados.

7. Preparar y presentar los informes periddicos de gestion de su dependencia, ante el
secretario de despacho.

8. Prestar apoyo en el procedimiento PR-GI-09 para la donacidn de bienes inmuebles de
propiedad del departamento.

9. Prestar apoyo en el procedimiento PR-GI-10 para la proteccién de los Bienes [nmuebles
Fiscales.

10. Prestar apoyo en el procedimiento PR-GI-04 comodato o préstamo de uso.

11. Prestar apoyc en los casos de invasién de bienes inmuebles de propiedad del

Departamento.
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DECRETO NO.U { 5 b DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

12. Apoyar en realizacidn de trdmites pertinentes para sanear bienes inmuebles del
Departamento,

13. Tramitar los pagos de obligaciones (Impuesto predial, servicios puiblicos, valorizacidn)
de acuerdo a las fechas establecidas.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimitica bésica, manejo de aplicativos y bases de datos.
Gestidn Documental.

Normas sobre inventarios y bienes de consumo v devolutivos.
Temas de Gestidn de recursos fisicos

Pago de impuestos predial, servicios pablicos, valorizacién,
Inventarios de bienes inmuebles,

Avalios de bienes inmuebles y gestién inmobiliaria.

NS R R

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Cuarenta (40) meses de  Experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria o por aprobacién de cuatro
(4) afios de educacion basica seaundaria y CAP
de SENA,

Un (1) afio de educacién superior por un afic de
experiencia y viceversa, 0 por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
mintmo sesenta (60) horas de duracidén y
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
APRENDIZAJE CONTINUO

MANEJO DE LA INFORMACION

ORIENTACION A RESULTADOS
RELACIONES INTERPERSONALES

ORIENTACION AL USUARIO Y AL )
CIUDADANO COLABORACION
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. ldentificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprensidn de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfit 98 Cédigo 407 grado 07 Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 07

NUMERC DE CARGOS 3

DEPENDENCIA _ DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

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

Realizar actividades de soporte técnico para la administracion y manejo de la némina que
garanticen la actualizacién oportuna y eficaz administracién del talento Humanc del
Departamento de acuerdo con las normas legales vigentes.
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DECRETO No.07 6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

administrativas del personal.

desempefio.

naturaleza de la dependencia.

1. Digitar la informacién requerida para administrar y ejecutar el proceso de elaboracién
de la ndmina de!l personal activo vy retirado.

2. Ejecutar todas las actividades inherentes al pago de emolumentos salariales y
prestacionales del personal de la Gobernacion del Departamento.

3. Servir de apoyo en la coordinacidn vy gjecucion de los pracesos de las situaciones
4. Organizar y manejar el archivo de informacion vy los documentos propios del drea de
5. Adelantar el proceso de revisién de las solicitudes de pago de Auxilio de Cesantia, asi

como, otorgar respuesta a las solicitudes en torno a esta materla.

6. Realizar los tramites necesarios para el cobro de incapacidades, ante las entidades
prestadoras de servicios de salud y administradora de riesgos laborales.

7. las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo
2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el &rea respectiva.
3. Régimen Laboral del Empleado Publico.
4. Técnicas de Redaccian.
5. Normas sobre Servicio al Cliente.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Treinta y seis (36) meses de Experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier medalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
bdsica secundaria o por aprobacidon de cuatro
(4) afios de educacién basica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afio de educacién superior por un afic de
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
MANEJO DE LA INFORMACION
ORIENTACION A RESULTADOS
RELACIONES INTERPERSONALES
ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANO COLABORACION

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Identificer y gestionar {as oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprensidn de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 99 Cédigo 407 grado 07 Auxiliar Administrativo (2 Cargos)

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

Participar en el proceso de liquidacién vy fiscalizacion de los impuestos Departamentales conforme
a la normativa vigente, con el fin de que los contribuyentes cancelen correcta y oportunamente
sus obligaciones tributarias y evitar la evasién y elusién de los impuestos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la adecuada liquidacién y recaudacion de los tributos administrados por el
departamento.

2. Recepcionar las declaraciones y recdbos de pago provenientes de las entidades
recaudadoras, directamente de |os contribuyentes cuando asi lo establezca.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Analizar la informacién de las declaraciones para determinar errores o inconsistencias
susceptibles de procesos de determinacidn oficial y suministrar la informacion al Area
correspondiente.

4. Mantener un sistema de informacion donde se refleje el estado de las obligaciones de los
contribuyentes frente a la administracion, llevar las estadisticas sobre recaudo y presentar
los informes sobre el cumplimiento de las funciones del drea y los que requiera los Entes
de vigilancia y control.

5. Colaborar con los profesionales universitarios del Area de Rentas para el cumplimiento de
la mision de la Secretarfa de Hacienda.

6. Informar periddicamente al jefe del grupo sobre la cartera morosa a efectos de que éste
produzca los titulos ejecutivos necesarios para que inicien las acciones de cobre.

7. Apoyar las acciones e investigaciones necesarias tendientes a verificar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias a favor del fisco departamental.

8. Efectuar el registro de las Empresas autorizadas para la distribucion y comercializacion de
productos gravados con el impuesto al consumo.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el drea respectiva.

3. Estatuto de Rentas Departamental

4. Estatuto Orgdnico de Presupuesto

5. Estatuto Orgénico de Presupuesto Departamental

6. Normas sobre Servicio al Cliente.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Treinta y seis {36) meses de Experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS £
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4} afios de educacién
basica secundaria © por aprobacién de cuatro
(4) anos de educacién basica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afio de educacién superior por un afio de
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60} horas de duracidn vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

de Calidad.

1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprension de la Politica de Calidad y Objetivos

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 100 Cédigo 407 — 06 Auxiliar Administrativo (3 Empleos)

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODICO 407

GRADO 06

NUMERO DE CARGCOS 6

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARCO

CARCO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION

DOCUMENTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas de la gestion de Correspondencia vy archivo, conforme los
procedimientos y normatividad que regula la materia.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ejecutar labores auxiliares de oficina, relativas a la recepcién, clasificacién, registro vy
tramite de documentos, de acuerdo con los procedimientos establecidos v las instrucciones
recibidas.

Atender los requerimientos presentados por entidades plblicas, entidades privadas y
particulares, de conformidad con el procedimiento adoptado.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o
documental.

Orientar a los usuarios y suministrar inforacién, documentos o elementos que le san
solicitados, de acuerdo con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

Llevar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elementos o mensajes de caracter
oficial.

Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran
para la celebracidén de eventos institucicnales.

Brindar atencién a los usuarios de la Ventanilla Unica de Correspondencia.

Efectuar el direccionamiento y distribucion de la correspondencia que ingresa y egresa de
la ventanilla tnica de correspondencia.

Efectuar el seguimiento de las PQR.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el drea respectiva

3. Normas sobre Servicio al Cliente

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Treinta (30) meses de Experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afos de educacién
basica secundaria o por aprobacién de cuatro
(4) afios de educacion bésica secundaria y CAP
de SENA,

Un (1) afio de educacién superior por un afio de
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. \Verificar el conocimiento y grado de comprensién de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 101 = 407 — 06 Auxiliar Administrativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA —DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores de orden administrativo, complementarias al nivel técnico y Profesional para 3 19
apoyar el normal desemperio del programa de Presupuesto y Finanzas Pablicas, asf como garantizar
la custodia de los archivos fisicos y magnéticos v la gestién administrativa de las dependencias.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, verificar, archivar y registrar informacién necesaria para atender asuntos de
competencia de presupuesto conforme a normas y procedimientos establecidos.

2. Responder por los requerimientos de informacién sobre servicios y tramite 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 otras comunicaciones conforme
a instrucciones del jefe inmediato y segln los procedimientos establecidos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean
solicitados, de acuerdo con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establectdos.

5. Colaborar con la elaboracién de los instrumentos de pago vy cuidar el buen manejo de los
documentos de soporte y del portafolio del Gobierno Departamental,

6. Cumplir las funciones auxiliares de orden administrativo que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

7. las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el drea respectiva.

Normas de Presupuesto Pablico.

Normas de Contabilidad Pdblica.

eI INIES

Normas sobre Servicio al Cliente.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiiler en cualguier modalidad.

Treinta (30) meses de Experiencia relacionada.

EQUIVA

LENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacidon
basica secundaria o por aprobacidn de cuatro
{4) afios de educacion bésica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afio de educaciéon superior por un afio de
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grade de comprension de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 102 — 407 — 06 Auxiliar Administrativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE RENTAS Y TESORERIA

PROPOSITO PRINCIPAL 3 2 1

Ejercer labores de orden administrativo, complementarias al nivel técnico y Profesional para
apovyar el normal desempefio del Programa de Tesorerla, asl como garantizar la custodia de los
archivos fisicos y magnéticos y la gestidn administrativa de las dependencias.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, verificar, archivar y registrar informacion necesaria para atender asuntos de
competencia de tesorerfa conforme a normas y procedimientos establecidos.

2. Efectuar el correcto registro de los recaudos y de los pagos, de las operaciones de tesoreria
y de la atencidn de las obligaciones.

3. Redactar cartas, informes, memorandos, actas, circulares y otras comunicaciones conforme
a instrucciones del jefe inmediato y segtin los procedimientos establecidos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean
solicitados, de acuerdo con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

5. Colaborar con la elaboracion de los instrumentos de pago y cuidar el buen manejo de los
documentos de soporte y del portafolio del Gobierno Departamental.

6. Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas del Departamento de Arauca.

naturaleza de la dependendia.

7. Llas demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la ﬂ
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DECRETO ‘No. 0 z

6 5 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el &rea respectiva

Normas de Presupuesto Publico

Normas de Contabilidad Piblica

bl Rl b

Normas sobre Servicio al Cliente

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad.

Treinta (30) meses de Experiencia relacionada.

EQUIVA

LENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria o por aprobacién de cuatro
(4) afios de educacién basica secundaria y CAP
de SENA.

Un {1} afio de educacion superior por un aino de
experiencia y viceversa, o por seis {6} meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISION: 08/05/2020

GOBERNACION DE ARAUCA
“"COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001

Arauca-Arauca {Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

322




‘CONSTRUYENDO

B ental 'FUTURO

ot : e L

DECRETO No. ) 63 -DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

Verificar el conocimiento y grado de comprensién de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calldad.

Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 103 Cédige 407 grado 06 Auxiliar Administrativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores técnicas relacionadas con la gestion financiera de apoyo a los Fondos de
Servicios Educativos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de apoyo en el Area Administrativa y Financiera para la buena marcha de
los Fondos de Servicios Educativos.

PROCESO EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su &rea y funciones, asi mismo enviar a
Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO JO3. Contabilidad

Prestar asesorfa técnica a los establecimientos educativos con relacion a la presentacion de
los reportes de Informacion financiera, econdmica y social para asegurar su cotrecta
elaboracién de acuerdo los requerimientos establecidos.

Apoyar técnicamente la verificacion y consolidacidn de la informacién de los fondos de
servicios educativos, para su validacién y envio al Ente Territorlal, asegurando que hayan
sido presentados con los pardmetros técnicos y legales establecidos.

Revisar y analizar los estados financieros de los establecimientos educativos, para
identificar debilidades, fortalezas y establecer el plan de accidon a seguir.

Apoyar las Auditorias a los Fondos de Servicios Educativos y tomar las medidas correctivas
del caso.

PROCESO KO1. Autocontrol
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10.

n

12.

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales ¢ de
informes peri¢dicos

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales v litigio.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las 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 correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el
fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria de
Educacién.

Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segtin 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.

PROCESO NO2. Administracién de documentos

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades det cargo, para garantizar
el control de los docurmentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiemnpo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

s las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la naturaleza
de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sector Piiblico.

2. Conocimientos en Ofimatica e Internet.

3. Conocdmientos en contabilidad, presupuesto.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Treinta (30) meses de Experiencia relacionada.
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EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria o por aprobacién de cuatro
(4) afios de educacion béasica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afio de educacién superior por un afio de
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

de Calidad.

1. ldentificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. \Verificar el conocimiento y grade de comprensién de la Politica de Calidad y Objetivos

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.
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DECRETO No. U 169 DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Perfil 104 Cédigo 407 grado 04 Auxiliar Administrativo

e — S —— e T e—

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 04_
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter téenico, administrativo o financiero,
verificar la exactitud de los mismos, presentar los informes correspondientes, teniendo en cuenta
las necesidades v los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. FEjecutar labores auxiliares de oficina, relativas a la recepcién, dasificacion, registro y
tramite de documentos, de acuerde con fos 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. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o
documental.

4. Brindar atencién a los usuarios de la Ventanilla Unica de Correspondencia.

5. Efectuar el direccionamiento y distribucién de la correspondencia que ingresa y egresa de
la ventanilla Gnica de correspondencia.

6. Presentar los informes solicitados por el Gobernador y/o jefe inmediato.

7. CQOrientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean

solicitados, de acuerdo con los trdmites, las autorizaciones y los procedimientos.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

oficial.

naturaleza de la dependencia.

8. Llevar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elementos o mensajes de caracter

9. Llevar regisiro de los documenitos entregados en calidad de préstamo.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en ¢l drea respectiva

3. Normas sobre Servicio al Cliente

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de Experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afos de educacién
bésica secundaria o por aprobacién de cuatro
(4) afos de educacién bésica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1} afo de educacion superior por un afio de
experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUVO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIC Y AL

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISICN: 08/05/2020

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cddigo Postal 810001

Arauca-Arauca {Celombia), E-mail; archivogeneral@arauca.gov.co

327



CONSTRUYENDO

Boparamenta | IEUTURO

=y
DECRETO No. 076 9 b 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. ldentificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprensidn de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 105 Cédigo 407 grado 03 Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y apovar el desarrollo de actividades técnicas y de orden administrativo del drea de
Gestion Documental.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar labores auxiliares de oficina, relativas a la recepcidn, clasificacidn, registro v
tramite de documentos. de acuerdo con los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas.

2. Atender los reguerimientos presentados por entidades publicas, entidades privadas y
particulares, de conformidad con el procedimiento adoptado.

3. Recepcionar y Efectuar el seguimiento de tas PQR.

4. Llevar yv mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo o

documental.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que le san
solicitados, de acuerdo con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

6. Llevar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elementos o mensajes de caracter
oficial.

7. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demds aspectos que se requieran
para la celebracidn de eventos institucionales.

8. Llas demads funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el érea respectiva

3. Normas sobre Servicio al Cliente

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de

relacionada.

Experiencia

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diplorma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion
bdsica secundaria o por aprobacidn de cuatro
{4) afos de educacidn bésica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afio de educacién superior por un afic de
experiencia y viceversa, o por seis {6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracidén vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
APRENDIZAJE CONTINUO

POR NIVEL JERARQUICO

MANEJO DE LA INFORMACION
ORIENTACION A RESULTADOS
RELACIONES INTERPERSONALES
ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO Y AL
COLABORACION

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

330

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprensién de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 106 Cédigo 407 grado 01 Auxiliar Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODICO 407

CRADO 01

NUMERQO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

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

FORMATQ; FR-GC-02
VERSION: 01
FECHA EMISICN: G8/05/2020

GOBERNACION DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia}. E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co




CONSTRUYENDO -

URO

Gobigrmo

DBepartamental § - :FUT

DECRETO No.o 1695 ~DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo de la gestién del drea de archivo de la dependencia, conforme los
procedimientos y normatividad que regula la materia y demaés actividades asignadas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores auxillares de oficina relacionados con recepcidn, clasificacién, registro y
tramite de documentos, de acuerdo con procedimientos establecidos.

2. Revisar. verificar, archivar y registrar la informacién necesaria para atender asuntos de
competencia de la dependencia conforme a normas y procedimientos establecidos.

3. Sacar fotocopias de los documentos que le sean encomendados, conforme al
procedimiento administrativo.

4, Mantener al dia el archivo documental de la dependencia, y llevar el control y registro las
ordenanzas.

5. Canalizar adecuadamente la correspondencia dirigida al sefior Gobernador y recibida en
el despacho, remitiendo a los respectivos Secretarios de Despacho aquellos asuntos que
sean de su competencia.

6. Llevar al dia el libro de radicacién de los actos administrativos que profiera el despacho
Gobernador.

7. Llevar Correspondencia.
8. Llas demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la

naturaleza de la dependencdia.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo
2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el area respectiva.
3. Normas sobre Servicio al Cliente.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diplema de Bachiiler en cualquier medalidad. Doce {12) meses de Experiencia relacionada.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro {4) aflos de educacion
basica secundaria o por aprobacidén de cuatro
{4) afios de educacién basica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afo de educacidn superior por un afio de
experiencia y viceversa, o por seis {6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo  sesenta (60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

de Calidad,

1. ldentificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprension de la Politica de Calidad y Objetivos

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Perfil 107 — 4B7 - 06 Operario

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO QOPERARIO

CODIGO 487

GRADO 06

NUMERQ DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION

LOGISTICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar trabajos operativos de mantenimiento locativo, sanitario, eléctrico y reparacion de las
instalaciones fisicas a las dependencias segtn instrucciones del superior inmediato y responder por
las herramientas, equipos y elementos que requiera en el cumplimiento de sus funciones.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Responder por la dotacién de elementos de trabajo las herramientas y equipos a su cargo
y que le sean entregados para la ejecucién de sus actividades.

Hacer el mantenimiento periddico a los muebles e inmuebles a fin de garantizar la ptima
calidad del servicio, igualmente colaborar en tareas y diligencias auxiliares de oficina de
acuerdo a la necesidad.

Realizar labores auxiliares de electricidad, carpinterfa, efectuar arreglos de plomeria y
oficios diariamente.

Efectuar labores de empaque, cargue, desagle, verificacidon y despacho de cajas y paquetes
conforme a instrucciones que reciba.

Realizar segiin necesidades, labores de aseo de paredes exteriores, andenes, parqueaderos,
jardines, canales de aguas lluvias, tanques, piletas, estatuas, esculturas, elc.

Operar y mantener siempre lista la planta de energia eléctrica y motobomba de la
Gobernacion del Departamento.
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

naturaleza de la dependencia.

7. Apovyar en labores de mantenimiento y conservacion de los muebles, equipos y enseres de
las diferentes dependencias cuando sea requerido.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o sutja de la

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de equipos y herramientas de trabajo

2. Conocimientos de albanileria, plomeria. carpinteria, electricidad basica.

3. Normas de Seguridad Industrial

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Treinta (30) meses de Experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diplorma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria o por aprobacidén de cuatro
{4) afios de educacién basica secundaria y CAP
de SENA.

Un {1} afio de educacidn superior por un afo de
experiencia y viceversa, o por seis {6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracidn vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL USUARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJQ DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION
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POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprension de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 108 Cédige 482 grado 06 Conductor Mecanico

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO

COoDIGO 482

GRADO 06

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA
PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios de transporte y de mantenimiento de los vehiculos de servicios de las
diferentes dependencias y mantener el parque automotor en buenas condiciones de
funcionamiento.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones, para el transporte y uso conforme al
procedimiento administrativo.

2. Realizar reportes periddicos sobre el estado del vehiculo e informar al jefe inmediato
conforme al procedimiento.

3. Cumplir con las funciones establecidas en el Manual Etico conforme a los principios de
eficacia y eficiencia.

4. Reportar oportunamente las fallas o deficiencias que presente el automotor e informar de
su estado al Jefe inmediato.
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DECRETO No. U [ © JDE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

5, Atender los imprevistos que se presenten dentro del establecimiento e informar para la
toma de medidas correctivas.

6. Llas demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de Mecéanica Automotriz
2. Normas de Seguridad Industrial
3. Conocdmiento Normas de Trénsito

—

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Treinta (30) meses de Experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad,
por aprobacién de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria © por aprobacién de cuatro
(4) afos de educacion bdsica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afo de educacion superior por un afio de
experiencia y viceversa, o por seis {6) meses de
experiencia relacionada vy curso especifico de
minimoe sesenta {60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL
CIUDADANO

USUARIO ¥ AL

COMPROMISO CON LA ORGCANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION
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DECRETO No.o 7 6 5 - DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprension de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 109 Cédigo 4BO grado 04 Conductor

t. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL 3 3 7
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR

CODIGO 480

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios de transporte v de mantenimiento de los vehiculos de servicios de las
diferentes dependencias y realizar las labores que le sean asignadas en la dependencia donde se
desempena.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acatar las orientaciones que para el ejercicio de su cargo que formule el Gobernador.

2. Mantener en buen funcionamiento el vehiculo que le sea asignado, para el desempefic de
su funcién.

3. Practicar el mantenimiento y aseo del vehiculo que sea necesario, previa la autorizacion
correspondiente de su jefe inmediato.

4. Mantener el vehiculo en el lugar que se le haya asignado, cuando no se encuentra en L
servicio o por fuera de horas habiles.

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
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DECRETO No. 0 T 6 5DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

5. Exigir el visto bueno de su jefe inmediato, cuando se le solicite la realizacién de su actividad
con destino a otras dependencias.

6. Portar los documentos que acrediten la propiedad del vehiculo evitando sanciones, parte
& multas.

7. Respetar las sefiales de trénsito y las normas del transporte terrestre.

8. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o surja de la
naturaleza de la dependencia.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos bésicos de Mecanica Automotriz
2. Normas de Seguridad Industrial
3. Conocimiento Normas de Transito

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
—Diploma de Bachilier en cualquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
relacionada.
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, | NO APLICA
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria o por aprobacién de cuatro
{4) afos de educacidn bésica secundaria y CAP
de SENA.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
MANEJO DE LA INFORMACION
ORIENTACION A RESULTADOS
RELACIONES INTERPERSONALES
ORIENTACION AL USUARIO ¥ AL
CIUDADANO COLABORACION

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

FORMATO: FR-GC-D2 GOBERNACION DE ARAUCA
VERSION: 01 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
FECHA EMISION: 08/05/2020 Calie 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postai 810001

Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co

338




Gobierno i CONSTRUYEN DO

Departamental ; FUTU Ro

i = o e - T it

BECRETO N0l [ 65 ~DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprension de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

Perfil 110 Cédigo 470 grado O1 Auxiliar Servicios Generales

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR SERVICIOS GENERALES

CODIGO 470 3 3 9
GRADO 01

NUMERQO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGQ DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA
PROPQOSITO PRINC{PAL

Atender los servicios generales Y de mantenimiento de muebles, inmuebles e infraestructura de
servicios de las diferentes dependencias y lugares de la Gobernacién y realizar las labores que le
sean asignadas en la dependencia donde se desempefa.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener en perfecto estado de limpieza oficinas y dreas comunes que le sean asignadas.

2. Efectuar labores de limpieza a 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 L
desempefo de sus funciones, y llevar una relacién del consumo de los mismos,

FORMATO: FR-GC-02 GOBERNACION DE ARAUCA
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DECRETO No. 0 ] 5 5DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

naturaleza de la dependencia.

5. Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado los equipos y utensilios que le
suministre la administracion para el desarrolio de sus labores

6. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o surja de la

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales

2. Bioseguridad

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Dipioma de Bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de Experiencia relacionada.

EQUIVA

LENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
por aprobacién de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria o por aprobacidn de cuatro
{4) afios de educacidn bdsica secundaria y CAP
de SENA.

Un (1) afic de educacion superior por un afo de
experiencia y viceversa, o por seis (6} meses de
experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracién vy
viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

APRENDIZAJE CONTINUO
ORIENTACION A RESULTADOS

ORIENTACION AL  USUDARIO Y AL

CIUDADANO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

TRABAJO EN EQUIPO

ADAPTACION AL CAMBIO

MANEJO DE LA INFORMACION
RELACIONES INTERPERSONALES

COLABORACION

FORMATO: FR-GC-02
VERSION: 01
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DECRETO NOD —{ 6 5 ~_DE 2020

POR MEDIO DEL CUAL SE EFECTUA UNA MODIFICACION Y SE COMPILA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprensidn de la Politica de Calidad y Objetivos
de Calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

ARTICULO B.- Los requisitos generales de Estudio y Experiencia, contenidos en el presente Decreto, se
entenderan incorporados directamente a los Manuales Especificos de Funciones y Competencias
Laborales de los organismos del Sector Central de la Administracién del Departamento de Arauca.

ARTICULO 9.- REQUISITOS YA ACREDITADOS.- A los empleados publicos que al entrar en vigencia
el presente Decreto POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DE ARAUCA que estén
desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos legales, vy
mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes
o de igual denominacidn y grado de remuneracién, no se les exigiran los requisitos establecidos en el
presente decreto.

ARTICULO 10.- DEROGATORIA INTEGRAL. - Para todos los efectos legales este Decreto regula
integramente las materias relacionadas con cédigos: grados; requisitos: competencias laborales y en
general el contenido funcional de los empleos del nivel central de la Gobernacion del Departamento
de Arauca y deroga las diferentes disposiciones que han modificado el Decreto 790 de 2019.

ARTICULO 11.- VIGENC{A: El presente Decreto rig a_fecha de su publicacion.

Flabord y proyectd:
g. Ruth Fabiola Murillo Parra. Profesional Especilizam

GOBERNACI|ON DE ARAUCA
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
alle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
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GESTION DELREESGO YLA MEJORA CONTINUA

Arauca, 28 de diciembre de 2020

Dra. RUTH FABIOLA MURILLO PARRA
Profesional Universitario

Talento Humano

Ciudad.

Asunto: MODIFICACION MANUAL DE FUNCIONES.

Teniendo en cuenta que la auditoria externa realizada por la empresa Global
Colombia Certificacion a los procesos misionales de la entidad, Gestion social y
Gestion para el desarrollo sostenible y la competitividad territorial encontré la
siguiente no conformidad, |la cual debe ser subsanada de manera inmediata.

NC: Cada uno de los cargos que se encuentran consignados en el manual de

funciones debe: tener la respectiva responsabilidad con ei sistema de gestién de la |
calidad, esto de acuerdo al numeral 5.3 de la norma ISO 9001-2015 (La alta

direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades para los |
roles pertinentes se asignen, se comuniquen y se entienda dan en toda la
organizacion.)

De la manera mas atenta solicito a usted como la profesional responsable del
proceso de talento Humano, se realice dicha modificacion al manual, y sean
asignadas estas responsabilidades, cumpliendo asi plan de mejoramiento.

NC: No conformidad

CC Dra. BETY XIOMARA QUENZA VALDERRAMA
Secretarig General y Desarrollo Institucional.
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