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Acuerdo Regional Nro.Q03 de 2019,

“Por el cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias
laborales para los cargos de Gerente, Direclor Administrativo y Financiero y
Director de la Oficina Juridica de la Regién Administrativa Y de Planificacion del
Eje Cafetero, RAP - EJE CAFETERO

EL CONSEJO DIRECTIVO

En ejercicio de sus atribuciones legales, la Ley 1454 de 2011 en su articulo 30, y en
especial las contenidas articulo 23 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 y el articulo 12

numeral 8 del Acuerdo 001 de 2018 de Consejo Directivo y,
CONSIDERANDO

Que de conformidad con los articulos 305,306 y 307 de la Constitucion Politica de Colombia,
son atribuciones de los gobernadores “Dingir y coordinar la accion administrativa del
departamento y actuar en su nombre cOmo gestor y promotor del desarmolio integral de su

temitorio. de conformidad con la Conslilucion y lasleyes”.
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planificacion que consideren necesaria para promover el desarrollo econdmico de sus
territorios y el mejoramiento social de sus habitantes”.

Que 2 través del Convenio Interadministrativo No. 0706 para el Deparamento de Caidas,
No. 006 para el Departamento de Quindio, y No. 1236 para el Departamento de Risaralda,
suscrito el 6 de julio de 2018 se constituye LA REGION ADMINISTRATIVA Y DE
PLANIFICACION, RAP - EJE CAFETERO ENTRE LOS DEPARTAMENTOS DE CALDAS,

QUINDIO Y RISARALDA.

Que el Articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005 estabiece “Compelencias laborales y
requisilos para el ejercicio de los empleos De acuerdo con la categonzacion estableciia
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Que asi, el mismo Decreto Ley 785 consagra en su Articulo 28 Obligatoriedad de las
memmmmmol*mmmm.mmm
ios critenos iImpartidos en el presente decreto para identficar las competencias laboraies y
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sefialar las competencias para los empleos que conforman su planta de personal

Que el articulo 11 del Acuerdo 001 de 2018 dispone “E/ Consejo Dwectivo astard integrado
meammWﬂmmhw-QWOm
delegados que serdn los Secretanos de Flaneacidn Departamental o quen haga sus
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Acuerdo Regional Nro.003 de 2019.

“Por el cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias
laborales para los cargos de Gerente, Director Administrativo y Financiero y
Director de la Oficina Juridica de la Region Administrativa Y de Planificacion del
Eje Cafetero, RAP - EJE CAFETERO

personal” Numaral 9 “Adoptar y/o modificar ia estructura intema, la planta de personal. su
nomenciatura y clasificacion de los empleos, la escala de remuneracion de sus diferentes
Caltegorias y los emolumentos que les comespondan, de conformidad con la Ley 4 de 1992
y los Decretos que para el efecto axpida el presidente de la Republica, establecer los
vialicos, gastos de representacion y comisiones. No podré crear obligacionss que excedan
e/ monto global fyado para gastos de personal en el presupuesto de la Entidad”,

Que en merito de lo anteror, el Consejo Direclivo de La Regién Admimistrativa Y De
Planificacién Del Eje Cafetero, RAP - EJE CAFETERO,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de funciones y competencias
laborales para los cargos de Gerente, Director Administrativo y Financiero y Director de 1a
Oficina Juridica de la Regién Adminisirativa y de Planificacién del Eje Cafetero, RAP - EJE
CAFETERQO, cuyas funcionas deberdn ser cumpiidas con sujecion a la Ley y la Constitucion

y de acuerdo a sus imitaciones y competencias, con el objetivo y fines establecidos en el
reglamento y eslatulos para la Rap- Eje Cafetero, asi
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Nivel:
Denominacion del empleo:
Cédigo:

ando: '
Clasificacion:

hlro. de cargo: ¥ o
Dependencia:

| Cargo del jefe Inmediato:
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Dingir, hderar, onentar y controlar la gestion institucional, ejercer el seguimento y
ejecucion de las polilcas, planes, programas y proyectos en el marco de las politicas
publicas, ineamientos institucionales y disposiciones constitucionales y legales, ademas
de ejercer la Representacion Legal de la Entidad.

FUNCIONES GENERALES:
1. Fiar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la
institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento dalos
términos y condiciones @stablecidos para su ejecucion

2. Dingir, controlar y velar por el cumplimiento de los cbjetivos de lainstiucion, en ”
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la enfidad, proponer ajustes a laorganizacidn
interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos inlernos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.
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Acuerdo Regional Nro.003 de 2019,

“Por el cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias
laborales para los cargos de Gerente, Director Administrativo y Financiero y
Director de la Oficina Juridica de la Regién Administrativa Y de Planificacion del
Eje Cafetero, RAP - EJE CAFETERO

5. Representar al pais, por delegacién del Gobiermno, en reuniones nacionalese
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de 1os
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la .

ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que

tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, elcual debe

ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

9. Las demas sefaladas en la Constitucién, la lay, los estatutos y las disposiciones

que determinen la organizacion de la entidad o dependencia asu cargo y la naturaleza
del empleo.

FUNCIONES ESPECIFICAS H

B r—

1. En relacion con el Consejo Directivo:

1. Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos Regionales y deméas decisiones del Consejo
Directivo.

2. Preparar y coordinar la presentacion de los asuntos que el Consejo Directivo deba
adoptar o reglamentar.

3. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos.

4. Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Directivo

2. En relacién con la misién de la entidad:

1. Dingir y coordinar la accidn administrativa para el cumplimiento del objeto,
competencias y funciones de la RAP - Eje Cafetero.

2. Dingir y coordinar la ejecucion de las politicas, planes, programas yproyectos @
cargo de la entidad.

3. Gestionar y coordinar la articulacién de las decisiones de la RAP - Eje Cafetero con las
tfomadas por las entidades de orden nacional, departamental, y municipal.

4. Disefiar e impulsar la ejecucion de planes, programas y proyectos que sean de
interés de la RAP — Eje Cafetero.

5. Promover la incorporacion del componente regional en los instrumentos planificacion |
y gestion territorial de dferente escala, en las entidades territoriales pertenecientes a la
RAP - Eje Cafetero

6. Gestionar recursos de financiacién, de cooperacién internacional y la constitucion de
alianzas publico-privadas, y otros instrumentos publicos y privados de gestion, para el
desarrolio de proyectos estratégicos de la RAP - Eje Cafetero.

7. Promover |a adopcion de mecanismos de integracion contemplados en la Ley 1454
de 2011 e instrumentos de participacion y de control social de acuerdo a la Ley 1757 de
20156

8. Apoyar la conformacién de espacios de conceriacion regional.

3. En relacion con el funcionamiento de la entidad:
1 Ejercer la representacion legal, la facultad nominadora y la ordenacion del gasto, de
mdoammumqmbmnmwuwu&wmypordw

Directivo.
Z intervenir en procesos judiciales o administrativos en defensa de losintereses de la

RAP- Eje cafetero.




.)E.: mc un&';

Acuerdo Regional Nro 003 de 2019

“Por el cual se establece el Manual especifico de funciones y compelencias
laborales para los cargos de Gerente, Director Administrativo y Flnmqo y
Director de la Oficina Juridica de la Regién Administrativa Y de Planificacion de/

Eje Cafetero, RAP - EJE CAFETERO

3. designar apoderados generales y especiaies para la debida competencia y atencion
de los intereses de la entidad ante autoridades judiciales y administrativas.

4 Adelantar los procesos contractuales, adjudicar, suscnbir y celebrar 108 contratos y
demas negocios juridicos que requiera la entidad.

5. Crear y organizar comités y grupos de trabajo al interior de |a entidad

' 6 Ejercer la secretaria cnica del Consejo Regional Adminisirativo y de Planificacion.
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1. Constitucion Politica de Colomb

2. Normativa relacionada que regule la actividad objelo de la entidad.
3. Administracion y gerencia publica

4. Ordenamiento territorial y asociatividad regional

5. Gestion, Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyecios

6. Fundamentos en sistema financero y presupuesto publico

7. Fundamentos en politicas de administracion de personal
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1. Onentacion a Resultados

2. Compromiso con la organizacién
3. Transparenca
4. Orientacion al usuano

cuarenia y cuatro (44) meses de
Titulo profesional en discipina académica del | experiencia profesional
nicleo basico del conocimiento en’ Ingenieria, | relacionada en cargos del nivel
Arquitectura, y afines. | Directivo

|

Administracion, Economia, Contaduria publica,
Ciencia politica y relaciones Internacionales,
Derecho y afines.

| Titwlo de Posigrado en la Modalidad de
Especializacion o Maestrie

“Uitulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: dos (02) afos de
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional

B — — ——————

Nivel: Lk Directivo o gap

Denominacion del empleo: Director Administrativo y financiero

Cédigo: o 068 ) i
Grado: : 01

Gh;Tﬂculoi\: Liore Nombramento y Remocion 2

Nro, de cargo: uno (01)

Dependencia: Direccion Administrativa Y Financiera

Cargo del jefe Inmediato: wy
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Acuerdo Regional Nro.003 de 2018

“Por el cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias
laborales para los cargos de Gerente, Director Administralivo y Financiero y
Director de la Oficina Juridica de la Region Administrativa Y de Planificacion del
Eje Cafetero, RAP - EJE CAFETERO
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"Dingir los procesos mlacsonados con el manep del talento humano, recursos 1cnicos,
fisicos, financieros y servicios generales de la entidad para el logro de Ja mman

msttucional

1. dm'vdafmoiplandeacuén losprogramns proyoctosyluostmaomdola
dependencia, que se adecuen con las politicas y la misidon de la entidad. ‘
2. dingir el proceso de gestidn del talento humano, de acuerdo a la normativa vigente y H
directrices de los Organos rectores.

3. dirigir la administracion de los recursos financieros de acuerdo con los lineamientos
expedidos por el Consejo Directivo y la Gerencia, con el fin de atender oportunamente
las necesidades y obligaciones economicas de la entidad para su optimo funcionamiento.
4. fyar directrices para el adecuado manejo y mantenimiento de! archivo del gestién, |
almacén, correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios, para asegurar el
normal desempefio de la entidad. 4
| 5. Liderar el disefio de planes, proyectos y programas de inversién administrativa de la
entidad.

6. organizar con las dreas competentes la elaboracion del presupuesto de cada vigencia
fiscal para la RAP- Eje Cafetero.

7. adelantar las gestiones que le correspondan en las actividades de contratacién publica
de acuerdo con las normas vigentes.

8. realizar la interventoria o supervision de los contratos o convenios que le sean
asignados por el jefe inmediato, de acuerdo con las politicas y ineamentos establecidos
en los eslatutos y normativa vigente.

9. Las demas sefialadas en la Constitucién, Ia ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del

empieo.

——

1. Constitucion Politica de Colombia funcionamiento y estructura del Estado
2. Normativa relacionada que regule la actividad objeto de la entidad.

3. Administracion y gerencia publica

4. Ordenamiento territorial y asociatividad regional

5. Gestion, Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos

6. Fundamenlos en sistema financiero y presupuesto publico

7. Fundamentos en politicas de administracién de personal

8. fundamentos de derecho publico.
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Acuerdo Regional Nro.003 de 2019.

“Por el cual se eslablece el Manual especifico de funciones y competepcins
laborales para los cargos de Gerente, Director Administrativo y Finanaqro y
Director de la Oficina Juridica de la Region Administrativa Y de Planificacién del

Eje Caletero, RAP - EJE CAFETERO
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Titulo profesional en dsciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico del | relacionada en cargos diwrectivos y administrativos.
| conocimeento en: Administracidn. ﬂ

Economia y contaduria pablica,
Derecho y afines
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titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: dos (02) afos de experienci
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profasional
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Nivel:
el

Denominacion del empleo:
e Y WYL

Cédigo: s 506

Grado: 05
Clasificacion: Libre Nombramiento Y Remocion
Nro. de cargo: uno (01) W
Dependencia: Oficina Juridica
Cargo del jefe iInmediato: Gerente

———
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Direccion Juridica
Dingir el deum de la Oficina Asesora Juridica ru que las funcio miana y
administrativas asignadas a la Rap- Eje Cafetero, se ejerzan de conformidad con la

Constitucion Politica, la Ley, las normas, los procedimiantos y los estatutos. buscando

garantizar la unidad de criterio y la seguridad juridica contribuyendo a la prevencién del
dafio antijundico.

1.alnt-yalsndmndcnchsdohRaponloauunbc
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2. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre actos administrativos, que deba suscribir y/o
proponer la entidad y sobre los demas asuntos que le asignen

3. Rnpmumrjudmwmummmohmonmpmymamm
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y supervisar el tramite de los mismos.

4. Coordinar y tramitar los recursos, revocatonas directas y en general, las actuaciones
juridicas relacionadas con las funciones de la Rap- Eje Cafetero |

| 5. Alender las PQRS y consultas relac:onadas con asuntos de sucompetencia

6. Asesorar Juridicamente en la formulacion de planes, proyectos y programas de
| competencia de la Rap- Eje Cafetero

7. &WmhfoM@n&hsmﬂMmMﬂMubm.h
dependencias de la entidad

8. Apoyar Ia implementacién, desarrolio y sostenimiento del Modelo Integrado de
Wny&s&l%mlmwahwmm
en el ambito de su competencia.

11. Las demés que bmnumdui‘mawmmahwmmab
dependencia.
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Acuerdo Regional Nro 003 de 2019

“Por el cual se establece el Manual especifico de funciones y competencias
laborales para los cargos de Gerente, Director Administrativo y Financiero y
Director de la Oficina Juridica de la Regidn Administrativa Y de Planificacién del
Eje Cafetero, RAP - EJE CAFETERO
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Conatnucuon Politica Normas mbaonadaa con la Entidad. Generales del derecho cml :
- penal, adrministrativo, procesal, comercial y laboral Normatividad vigente de la Entidad. |
- Normas relacionadas con Contratacidn estatal Plan Nacional de Desarrollo Politicas |
publicas de la Entidad Redaccién, ortografia, andlisis, sintesis y capacidad
| argumentativa juridica Ofimatica Basica. Normativa en ordenamiento terrtorial e
~Integracion regional
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1 Onomncm a Resultados 1 Liderazgo

- 2 Compromiso con la | 2 Planeacién 4
organizacidOn 3 Toma de Decisiones
3 Transparencia | 4 Direcciébn y Desarrolio de personal

| 4. Ornentacién al usuario 5 Conocimiento del Entorno

Cuarenta y cuatro (44) meses de
expenenca profesional relacionada.

académica del nicleo basico del
conocimiento en. Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modaldad

de especialzacidn en éreas
relacionadas con las funciones del

cargo

Matricula o Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la Ley

mmmrmmwmhmmmmmw dos (02)
aflos de expenencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo pre

ARTICULO SEGUNDO: el presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion

Dado en Armenia, Quindio a los 10 dias del mes de julio detafo dos mil decinueve
(2019).
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Acuerdo Regional Nro. 003 de 2019,

"Por el cual se establece el Manual especifico de funciones y compelencias
laborales para los cargos de Gerente, Director Administrativo y Financiero y
Director de la Oficina Juridica de la Regién Administrativa Y de Planificacion de!

Eje Cafetero, RAP - EJE CAFETERO
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GUIDO ECHENVERRY PIEDR/ A
Gobernador del Pepartamiénto de Caldas
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LEO
Got

RDOJANTONIO RAMIREZ GIRALDO
doy ( E ) Departamento de Risaralda.

- Abogada Contratista Secretaria de Plansacién




