" "DECRETO No. 367 DE 2023

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 0765 DE 2020 Y COMPIA EL
MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLECHS
PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE
ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUDEN EL TRABAJO — SC-S5T
Decreto 1072 de 2015

Responsabilidades de lositrabajadores: Los trabajadores, de:conformidad.con la normatividad vigentd tendran
entre otras, las siglientes responsabilidades:

. . 4.Informar oportunamente: al empleador ‘o jcontratante
1.Procurarel cuidado integral de su salud. acerca de dos peligros y riesgos lafentes enfsu sitio de |
trabajo.
5.Participar enlas actividades de capacitacién ¢n-seguridad

2 Surnini nf ; ) ‘
Smniiisis: Rt -any, ek ¥ i y salud envel trabajo definido en el plan decapgcitacidn.del
sobre su estado de salud. SCSST

3.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones 6.Participar y contribuir al cumplimiento de Ibs objetivos
del Sistema de Gestién de la Seguridad'y Salud-en el | ‘del Sistema de-Gestidn de'la Seguridad'y Saludidn el Trabajo
- Trabajo de la empresa. 5G-SST. 7

Perfil 82 Cédigo 314 grado 07 Técnico Operativo

1. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA ~ DIRECCION DE GESTION RENTAS Y TESORERIA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de Recopilar, comprobar, organizar y ajustar la informacion de soporte fécnico en
el desarrollo de las actividades de Tesoreria. para que los procesos-encomendados sean,ejec}x tados bajo
las orientaciones de los procedimientos.en labores técnicas en cumplimiento a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores propias de cajero segin el procedimiento administrativo vy la n'jrmatividad
vigente,

2. Depositar los dineros recibidos diariamente a cada una de las «cuentas bancarias pod fuerites 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 copia a la seccién de contabilidad.
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DECRETO No. 367 DE 2023

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 0765 DE 2020 Y COMPILA EL
MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS
PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE
ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. Recepcion yentrega de chequesa Tos diferentes beneficiarios y llevar el libro de radicacién.
Efectuar el arqueo de efectivo, cheques vy realizar el cierre de caja diariamente 'y enviar
consignaciones a las diferenites entidades bancarias.

6. Efectuar la venta de estampillas pro-desarrollo departamental al piblico y realizar su respectivo
arqueo diario.

7. Revisar, confrontar con los extractos bancariosy libros de bancos en ¢l sistema financieroy elaborar
{as respectivas conciliaciones bancarias.

8. Mantener actualizados el SIID, SECOP.

9. Las demés funciones que le sean asignadas por el superfor inmediato o surja de la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto de Rentas Departamental
2. Sistema financiero.
3. Plan de Cuentas del Departamento de Arauca
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o

tecnoldgica o aprobacidn del pensum Treinta y seis (36) meses de experiencia técnica

académico de educacion superior en formacion relacionada.

profesional.

AREAS DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ccomovin,_ aomsTracon. | e 8 TSN i comml
CONTADURIA Y AFINES. dministracién, Administracion  Comercial ¥

Financlera, Gestién Publica Contable.
EQUIVALENCIAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion Tres (3) afios de experiencia por titulo de formacion

técnica profesional, por un afio de experiencia. | tecnoldgica o de formacion técnica profesional

siempre y cuando se acredite la terminacion y-la | adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
aprobacién de los estudios en la respectiva

medalidad.
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DECRETO No. 367 DE 2023

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 0765 DE 2020 Y COMPII.

MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLE

PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO
ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EL

DE

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQchq

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

VIIL. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SO 9001:2015

Tomar conciencia del aporte a la Misidn, Visién,
politica de calidad y objetivos de calidad de la
Gobernacidn.

Evaluar los resultados del seguimienito y la.mec

cién.delos

indicadores. de gestion para la terna de decisiofes.

frerte al desempefio del proceso. desempefio institucional 'y del proceso.

Identificar y gestionar las oportunidades de mejora | Delerminar las acciones -correctivas ‘produfto de los
continua del Sistema de Gestién de la Calidad, | resultados de las -evaluacicnes y/o segujmientos al

Manterer la informacion requerida por el sistema
de gestion de la calidad, documentada contralada,

; > % e rocesos, relacionados con el Sistema Integrada
protegida, disponible e idénea. P &

Proveer informaciér asocdada a la operadén de los

de Gestidn.

Aumentar la satisfaccién del cliente y partes
interesada. mediante la prestacidn de los servicios
demanera eficiente.

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION'Y GESTION — MIPG
Decreto 1499 de 2017

Aportar al cumplimiento del Modelo Integrado de
Planeacién 'y Gestibn MIPG, conforme a las
responsabilidades y Roles de cada funcionario. Planeacidn y Gestidn- MIPG

Desempeiio Institucional en cumpiimiento dell

Disponer de la‘informacién requerida parala Nedicién del

as politicas

de gestién y desempeio del Modelo Irfegrado de

Realizar seguimiento y monitoreo a los riesgos de

establecida en la Dimension séptima de control | articulacién con la gestién documental.

interno.

gestidn y corrupcidn de conformidad a la politica | Conservar la  memoria  institucional, tHansferir ol
Gestién del Riesgo. y las lineas de defensa, | conodimiento ‘desde cada uno de dos Hrocesos en
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DECRETO No. 367 DE 2023

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 0765 DE 2020 Y COMPILA EL
MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS
PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DE
ARAUCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO — SG-S5T
Decreto 1072.de 2015

Responsabilidades de los trabajadores: Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendrdn
entre otras, las siguientes responsabilidades:

Z.nformar oportunamente al empieador O contratante

1.Procurar el cuidado integral de su salud. " : -
b acerca de los peligros y. riesgos latentes en su sitlo de

trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitaddn en seguridad

y salud en el trabajo defiriido en el plan de capacitacion del

SG-55T

3.Cumplir las normas, reglamentos € Tnstrucciones | 6.Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos

del Sisterna de Gestién de la Seguridad y Salud envel del Sisterna de Gestidn-de la Seguridad y Salud encel Trabajo

Trabajo de la empresa. SG-SST.

2.Suministrar informacion clara, veraz y completa
sobre su estado de salud.

Perfil 83 Cédigo 314 grado 07 Téenico Operativo

1. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE COMPETITIVIDAD, EMPRENDIMIENTO,
CIENCIA Y TECNOLOGIA

1. PROPGSITO PRINCIPAL

Recaopilar de manera organizada y sistematica las estadisticas oficiales a nivel nacional y territorial que
requiere el Departamento consultando a entidades u organizaciones que hacen parte de la
Infraestructura Colombiana de Datos, 1CD, empleando procesos e instrumentos ‘técnicos para la
produccion y difusion de estadisticas oficiales en concordandia con los estindares aceptados
intefnacionalmente ejecutados conforme a la normatividad vigente.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Capacitar a funcionarios.de los municipios en el manejo de los aplicativos del nivel nacional para
Ia rendicidn de informacioén a los entes de control.

2. Brindar soporte técnico-en el drea especifica, para beneficio de ta administracién Departamental.
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