‘.’. RAP E JE ACUERDO REGIONAL No, 006 DE 2021

“Por medio del cual se expide ef Mamual de Finciones de la Regidn
8% CAFETER®D Adminisirativa y de Planificacion RAP — Efe Cafitero y se derogan

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA REGION ADMINISTRATIVA
Y DE PLANIFICACION RAP - EJE CAFETERO

En ejercicio de las facultades legales establecidas en los Articulos 306 y 307 de ia
Constitucion Nacional, articulo 30 de la Ley 1454 de 2011, asi como lo dispuesto en el
convenio interadministrativo Nro. 1236 suscrito & & de julic de 2018, & numeral 9 del
Articulo 12 del Acuerdo Regional 001 de y &l convenio de adhesion Nro.001 de 2020 del
departamento del Tolima a la Regién Administrativa y de Planificacién RAP Eje Cafeters, y

CONSIDERANDO

1. Que |a Ley 1454 de 2011 en su articulo 30, establece % confirmidad con Io pweviate en
el arieuln 306 de lo Constitucicn Polivica, PrEVIE aulerizaeion de sus repectivas asambleas, y previo
comepito de la Comisicn de Ordenamiento Territorial de Sencodo, los gobernadores de dox o ms
cleprarfamintos. podvcdn constituir mediante converio g Regicn Admivistrative v de Planificacion
{RAF}, con personerfa juridica, cRmtcRtontice y peatrimonde propo, con el objeto de promover af
desarraifo econdmico v social, kr irversion ¥ b comperitiviced reguonal”,

2. Que el Decretc Ley 785 de 2005 establece & sisterma de nomenciatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, Contempla
en sus aniculos 3 y 15 lo siguiente:

L)

ARTICULO 3° Niveles ferdrguicas de oy empleas Segin la matwraleza general de sus
Sumclones, las competencias p los reguisitos exigidos para su desempeiio, los empleos de las
entidades ferritoriales se clasifican en los siguientes niveles Jerdrguicas: Nivel Directivo,
Nivel Asesor, Nivel Profisional, Nivel Téenico ¥ Nivel Asistencial

(.-}
ARTICULO 15. Nomenclatura de empleas, A cada uno de for niveles sefalados en el

articulo 3° del presente decrete, le corvesponde una nomenclatura ¥ clasificacidn especifica
de emplea.

Para el manefo del sistema de nomenclaturs y clasificacion, cada emplen se identifica com

un codige de tres dighios. El primero sefala el nivel of cual pertencce el empien y lox dos
resianies indican {o denominacidn del cargo.

buste codigo deberd ser adicionado hasta con dog digitos mds que corvesponden a los grados
de avignacidn bdsica,

3. Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide e Decreto Unico
fteglamentario del Secior de Funcidn Piblica”, En el titulo 3 **Requisitos para lox empleo

priblicos de ios distingos niveles ferdrquicos de los orgamnismaos ¥ entidades del orden
territorial . articulo 2.2 3.5 establece:

(...}
ARTICULO 2.2.3.5 Discipiinas ocadémicas. Para efectos de la identificacidn de las
disciplinas acodémicas de loy empleos gue exijan come requirita ¢ tindo o lo aprobacidn de
estudios en educacidn superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las
entidades y organismos identificardn en el manual de funciones y de competencias laboraies
fox Nicleas Bdsicos del Conocimiento -NBC- gue confergan las disciplinas acodénticay o
profesiones, de aewerdo con lo dasificacion establecida en ¢ Sistema Naclonal de
Informacion de la Edwcacidn Superior -SNIES.

4. Que el Decreto 815 de 2018 “Por ¢f cial s miodiflca el Decreto 1083 de 2015, Dnteo
Reglamentario del Sector de Funcién Piblica, en lo relacionado con las compelencioy
laborales gemerales para los empleos piblicos de fos distinios niveles Jerdrguicos ",
determina en sus articulos 2.2.4.3 y 2.2.4.10 lo siguiente:

o)
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s.f. RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

g “Por medio del cual se expide ¢l Manual de Funciones de g Re iR
CAFETER® Adminisirattva y de Planificacion RAP - Eje Cafetero y se derogan
Fegién Administrativa y de Planificackin los dcuerdos Regionales 003 de 2019, 009 de 2019"

ARTICULO 2.2.4.3. ¢ omponentes, Las compeiencias laborales se determinardn con hase
et el contenido funcional de un emples, & incluirdn log BIGUIERIES COMPOmenies:

1. Requisitox de estudio y experiencia del emplea, los cuales deben estar en armonia con lo
dispuesio en Jos Decretos Ley 770 y TS de

2UME3, y sees decretos reglamentarios, seguin el nivel jerdrquico en que se agrupen fos emplens,
2. Las competencias funciomnales del empen.

3. Las competencias compartanteniales.

[--:)

ARTICULO 2.2.4.10. Marmuales especificos de funciones v de competencias laborales e
confornicad con lo dispuesto en el presente Tinlo, lay emidades ¥ avgonismos en lox
matntales especificos de finciones v de competencias laborales deben incliir &f conterido
Huncional de fos enpleas; fas compelencias comunes a lov empleados pitblicos y las
comporiaméniales, de acierdo con fo previsto en los articulos 2 2 4.7 Y2248 de exte Tino;
lay comperencias funcionales: v fos requisitas de extudio y experiencia de acuerdo con lo
establectdo en el decreto que para el efecio expida el Gobierna Nactonel

5. Que el Acuerdo Regional No. 01 de 2018 “Por medio del cual se adoptan o extaimios de lo
Regidn Adminivirativa v de Planificaciin RAP Efe Caferers”, @stablece en el ariculo B,
numeral 3, la funcidn de esiablecer un esquema administrativo interno para el
ejercicio de sus planes, programas, proyectos y actividades, en caso de gue se
requiera.

6. CQueelariculo 12, numeral 9, dal citado Acuserds Regional No. 01 de 2018 establece
como funcidn del Consejo Directive “Adioptanr y'o moificar & exiructure inerma, L planta
de personal, s momenclanga v clasdficacion de los empleas, lo escala de remmneracice de sy
difererites colegorias v fos emalumanios que fes corvesperdan, de conformidad com fa Ley & de 1992
¥ de los decretoy gwe para ef gfecto expiids el Presidente de la Repiblica; establecer fos viditicos,
gasios de representactdn v comisiones, No podrd crear ohligaciones qre excedar &l monto global
Nffade para gastos de personal en el presuptesto de la Entidiad”,

7. Que siguiendo los lineamientos previstos en el articulo 46 de ja Ley 909 de 2004 se
elaboro el estudio técnico que soporta la reforma de la planta de personal de |a
Fegian Administrativa y de Planificacian Rap Eje Cafetero.

B. Que mediante Acuerdo Regional No.0D3 de 10 de Julio de 2019 se expidic el
Manual de Funciones y Competencias Laborales para los cargos de Gerents,
Director Administrativo y Financiero y Director de la Oficina Juridica de |a Region
Administrativa y de Planificacion RAP Eje Cafetero,

8. Que mediante Acuerdo Regional Nro, D08 de 08 de diciembre de 2019, se expidid
el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los cargos de Sub Gerente
de Planeacion Estratégica Regional, Jefe de Oficing Asesora de Relaciones
Interinstitucionales y de Comunicaciones y Tesorero General de la RAP Eja Cafatero
modificando el Acuerdo Regional No, 003 - 2018.

10. Que mediante Acuerdo Reglonal No. 03 de 2020 se modificd Ia naturaleza del cango
de Gerente de la RAP Eje Cafetero y se modifican parcialmente los acuerdos
regionales 01 de 2018 y 09 de 2019, sefalando que &l emplec de Gerente de la
RAP Eje Cafetero pertenece al nivel directivo Y su naluralezra es de [ibre
nombramiento y remocian.

11. Que se hace necesario derogar los Acuerdos Regionales Nos. 003 de 10 de Julio
de 2019 y 009 de 09 de diciembre de 2019 con fundamento en las conclusiones del
estudio tecnico de redisefio institucional y adoptar un dnice manual de funciones ¥
competencias laborales para la Region Administrativa y de Planificacidn RAP - Eje
Cafeterp,

12. Que en la vigencia 2020, con base en la inclusidn dal Departamento del Tolima a la
RAP Eje Cafetero y la  elaboracién del diagnéstico sobre la situacidn Interns
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RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

A “Par medio del cual se expide «f Manwal de Funciones de la Regidn
E FET EH n Administrativa v de Planificacidn RAP - Efe Caferero y se derogan

Regidn Administrative y de Planifcackin los Acierdas Regionales 003 de 2002 009 de 20719"

Uuisisem TAMO it (§ome?

adminisirativa y operativa de la RAP Eje Cafetero. en cumpiimiento del Decreta 1498
de 2017 que direcciona el Modelo integrado de Planeacion y Gestion — MIPG:
igualmente, con base en la naturalaza Y funciones de los esquemas asociativos
RAP Eje Cafetero, establecidas en e articulo 4 de g Ley 1862 de 2019,
reglamentada parcialmente en & Decrato 900 de 2020, =e establece la cadena de
valor & través del mapa de procescs que permite alinear la planeacion institucional,
|la estructura organizacional, la planta de personal y |a cultura organizacional a los
resutados entregados a los grupos de valor, 2 traves dal fortalecimiento de las
capacidades institucionales.

13. Que la Gerencia de la RAP Eje Cafetero en reunién dal Consejo Directivo realizada
&l diecinueve (19) de octubre de 2021 an 1a ciudad de Armenia presento la propuesta
de ajuste al manual de funciones de la entidad,

14. Que se efectud |a revision y construccidn de los perfiles de la plania de personal y
una proyeccion de ajusie @ incorporacién al Manual de Funciones de la entidad,
s&gun lo dispuesto en el paragrafo del articulo 23 del Acuerdo Regional No.001 de
2018, donde sefiala Ia tarea de definir los cargos minimos requeridas, las funclones
esenciales y los requisitos minimos de los mismos.

En mérito de lo expuesio.
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Expedir &l manual de funciones ¥ competencias laborales de |a
Region Administrativa y de Planificacién RAP Eje Cafetero, para los emplecs que
conforman la planta de personal de la Regién Administrativa ¥ de Planificacion RAP - Eje
Cafatero.

ARTICULD SEGUNDO: Derogar el Acuerdo Regional No.003 del 10 de julio de 2018 "Par
el cual se establece el Manual especifico de funclomes y competencias laborales pava los cargos de
Gerente, Director Adminisirative v Financters y Divector de la (Hicing Juridica de Ta Regiin
Administrativa y de Planificacidn del Eje Cajerero RAP EJE-CAFETERD "

ARTICULO TERCERO: Derogar el Acuerdo Regional No.008 del 08 de diciembre de 2018
“Par el cual se esiablece of Manual especifico de funciones y competencias laborales para los cargos
de Subgerente de Planeacidn Estratégica Regional, jefe de Oficina Asesora de Relacionss
Interinstitucianales v de Comunicaciones, ¥ Tesorerv Creneral de la Regidn Admimisirativa v de
Planificacidn del Eje Cafeiero, RAP - EJE CAFETERC y se modifica el Acuerde Regional No. g3
de 20197,

ARTICULO CUARTO. ANEXO 1. El manual de funciones ¥ competencias laborales de la
Regién Administrativa y de Planificacién RAP - Eje Cafetero es &l siguiente:

Carrera 12 No. 22-37 CDA Rodrign Gdmez laramils  @fapleatesern (D) (512
Armenia - Quindle - Teléfono 57 (&) 2350747 wiarat gficaleternrap goecs
3



®
’. RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

“Por medio del cual se expide of Mumal de Funciomes de la Regicn
A

® CAFETER® Administrativa y de Planificacion RAP - Efe Cafetern y se derogan
Pagin Adrinistntiva v de Fusnicasddn fos Acuerdas Regionales 003 de 2019, 009 de 209"

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNivel: Diractivo
_ Denominacién del empieo: Garanta

Cadigo: ] 038

Grado: 01 7
_Maturaleza del cargo Libre Mombramiento y Remocitn
| No. de cargos: ' Ui (01}

Dependencia: Gerancia Regdn Admvinistrativa y de Planfficacon

RAP — Eis Cafetaro
Cargo del jefe inmediato: | Gansejo Directivo RAP Eje Cafetero

. AREA FUNCIOMNAL: Gerencia

_ lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar los procesos de planificacicn institucional y estratégices para fa estructuracion y ejecueion
de planes, politicas, programas, proyectos ¥ la gestién de recursos de manera srticulada con
entidedes & instancias que fortalezcan e desarrolio regional
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. En relacién con el Consejo Directivo:

1.1 Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos Regonales y demds decisiones del Conseje Direclive.

1.2 Preparar y coordinar |a presentacion de Ios ssuntas que &l Consejo Directive deba adoptar o

reglamantar.

1.3 Elaborar y presentar los mformes qua I sean requeridos,

1.4 Ejevcer la Secretaria Técnica del Consajo Directiva,

2, En relacién con la misién de la entidad,
2.1 Dirigir y coordingr la accién administrative para el cumplimiento del objeto, competencias v
funciones de la RAP Eje Cafietern,
2.2 Dirigh y coordinar b sjecucidn da politicas, planas, programas y proyecios a cargo da la
antidad.
2.3 Gestionar y coordinar la ariculacién de las decisiones de la RAP Eje Cafetero con las
tomadas por las entidades de ordan nacicnal, departamental y municipal,
2.4 disefiar & impulsar la ejecucion de planes, programas ¥ proyecios que sean de inferds de la
RAP Ele Cafetarg,
2.5 Promover la incorporacidn de componante regional en los instrumentos planificacion v
gestion territorial de diferente escals, en |as entidades temiterizles pertenecientas a la HAP Eje
Cafatero.
2.6 Gestionar recursos definanciacién, da cooperacidn internacional y la constitucion de alienzas
publico-privades, y ofros instrumenios piblicos y privados de gesfion, para el desamollo da
proyectos estratégicos de la RAP Eje Cafetern.
2.7 Promoaver la adopeion de mecanismas de integracion contempiados en la Ley 1454 de 2011
& instrumeantos de participacidn y de control social de acuerdo & la Ley 1757 de 2015.
2.8 apoyar la conformacian de espacios de concertacion regional

3. En relacidn con ol funcionamiento de la entidad,
3.1 Ejercer la represantacién legal, |2 facultad nominadora ¥ 1a ordenaciin del gesio. de acuerdo
a las facultades que le sean clergadas por Ios Estatudos ¥ por al Consejo Directive.
3.2 Intervenir en procescs judiciales o administrativos en defensa de los Intereses de la RAP Eje
Cafetara,
3.3 Designar apoderados generales v aspeciales para |la dicha comparecencia y atancion de los
intereses de la entidad ante autoridades judiciales ¥ administrativas.
3.4 Adelantar los procescs contractuales, sdjudicar, suscribir ¥ celebrar los contratos v deméas
Magocios juridicos gue requiera la entided,
3.5 Crear y organizar comités y grupos de trebajo al interior de la entidad
3.6 Ejercer la secrataris técnica del Consejo Ragional Administrative y de Planificaciin,
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\Ze RAP EJE
LA CAFETER®

Regiden Admintsiratha v da Planicscitn

ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

“Por medio del cual se expide el Mamal de Funciones de la Regicn
Administrativa y de Planificacion RAP — Lfe Cafetera y se devogan

los Acuerdos Regionales 003 de 2019, 009 de 209"

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y adminesiracion del Estado
Paliticas publicas eststales

Sistema Integrade de Gestidn
Planeacidn estratégica
Finanzas Publicas
Normatividad contractual

O B h

Planes de Desaralio (nacional y tarritoriales)

COMUNES

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICD

* Aprendizaje continua

* Orientaciin a resullados

* Qrientacidn al usuario v al ciudadano
* Compromisa con la organizacin

* Trabejo en equipo

* Adaptacion sl cambio

VIL

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

* Visitn estratégica

* Liderazgo efectivo

* Planeacion

* Tome de decisianas

* Geslion del desarrollo de personal

* Pansamiento Sistémico
Resclucidn de conflictos

Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s
el

Tiuko  profesional en  algunos  de
Biguigntas micians besicos
CONCCEmiEMo:

Derecho, Contaduria,  Administracidn
Piblica, Administraciénn de Empresas,
Administracién  Financlera,  Econamia,
Gobieme y Asuntos Politicos, Arquitectura,
Politica ¥  Relsciones  Extericres,
Geopolitica, Planeacién y Desarrollo Socsl,
Ingenieria Indusirial, Gerencia de la|
Seguridad y Andlisis Geopolitico, Politica y
Relaciones Internacionales, Ingenieria Civil,
Finanzas, Ingeniaria Geografica, Ingenieria
Geografica y Ambilental, Ingenierfa Catastral
y Gepdesia, Gestion y Desarrolle Urbanao,
Inganiesia Urbana.

Tarjsta profesional an los cases requeridos
por le Ley.

Adamas de tltulo profasional, deberd contar
con titula de pastgrado an la modalidad de
masastries an &reas afines a las funcionas

_propias del cargo.

Sesenta (B0) meses de expariencia relacionada,

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA [

EXPERIENCIA

El titulo de postgrado en la modalidad de
maestria par I

Tres (2) afics de expenencia profesional, o

Thule  profesional adiconal &l exigide,
siempre ¥ cuande dicha formacian adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un {1)
ano de experiancia profesional

Mo aplica.

Vaisisem TAMO it Mo ?
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Fegidn Administrative v de Plarificacdn

ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

“Por medio del cual se expide of Marmaal de Frunciones dy la Repidn
C AFETEH{‘ Adminisirativa y de Planificacidn RAP — Eje Cafetera y se derogan
las Acwerdos Regionales 003 de 2019, 009 de 3019

w'l.l.ﬁ

I. IDENTIFICACION DEL ENPLED

| Nivel: Direciivo
_ Denominacién del empleo: Subgerente Administrato y Financiera i
Cadigo: | Q80 |
Grado: 10

Naturaleza del carge: Libra Nombramienic y Remacien
No. de cargos: Une (01) ' B
Dependencia: i Gerancia 0
Cargo del jefe inmediato: Gerente

I AREA FUNCIONAL: Subgerenca Adminisirativa y Enanciera

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigr, organizar, coordinar, conirolar y evaluar las polilicas, planes, programas ¥ proyectos
inherantes &l proceso, alineados a la misicn, visien y cbjstives de la entidad, encaminados a brindar
s recursos administrativos, humanos, fisicos, lecnoldgicas, documentales, presupuesiales
financieros y tesorales, que permitan de manera dptima el funcionamiento, funcionalidad ¥
| operatividad de la entidad, en beneficio de los de valor v on valor ico.

IV. __DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 7
1. Coordinar y dirigir 2 splicacién v el cumplimiento de las normas legaies en materia prastacional,
galarizl y de administracsdn de personal de conformidad a 1a normatividad viganta,
2 Coordinar y dirigic |a gestién contable. presupusstal ¥ financiara da la RAP Eje Cafetero, de
scusrdo con la normatividad legal vigente.

3, Administrar la propiedad planta y equipo & cargo de la RAP Eje Cafelero, de acuerdo con la
normatividad vigents,

4. Coordinar, dirigir y controlar fa gestisn confraciual para el buen funcionamiento de la RAP Eje
Cafetaro,

5. Garantizar | aplicacién de los lineamientos de la Gestidn documental de acusrdo con ka

normatividad vigente de a antidad

- Goordinar y dirigir el sistema de atencian al ciudadans de acusrdo con la normatividad vigente.

Coardiner y dirigir ls Gestion de las tecrologias v ds la informacion de ls RAP Eje Cafetera.

Coordinar la presentacion de informes de gesdion, financieros y de control solicitados por las

diferentas antidades.

5. Confrolar fa eomecta formulacion del presupuesta v su ejecucitn. Registrar las aperaciones
tipd presupuastal confrolande la dispenibilidad de los rubros y i3 legalidad de los ingrasos
#gresos, en &l marco de las disposiciones legales e intemas vigentas sn materia presupuestal

10, Organizar y resporder por ks gestion documental de sy competencia consarvando |as raglas yj
principios generales que regulan a funcidn archivistica del Estada.

11. Cumplir con los lineamientos de su competencia del Madelo Integrado de Pleneacién y Geslidn

| yel Sistama de Control knterno,

12, Presentar log informes de ley e inlermos que sean de su competencia y apoyar los demés

mformes en los gque se requiera informacion del 4res g cango.

13, Liderar los lineamientos al interior de la entidad pdra ia gestion del conoceniento @ inmovacicn,

pera dinamizar el ciclo de la politica publica, faciitar el aprendizaje v la adaptacion a nuevas

iecnolegias. Interconectar of conocimisnio entre los servidores publicos vy depandencias,
promovienda buanas practicas de gestion,

4. Apoyar las respuestas de peticicnes, quejss, reclamos y recursos que presenten USuarios

exlemos, entidadas y entes de control, en lo de su compatsncia.

15, Cumplir las demas funciones qus o sean asi adas de acuerdo al nivel y naturaleze del carpo

. W, CONOCIMIENTOS ICOS O EBENCIALES

Estruciura y administracson del Estado

Finanzas Publicas

Sistama Integrado de Gastion

MNormativicad cortractual

MNormatividad de gestion documental

Manejo de tecnologias de informacion y comunicackin.

®m o

L
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ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2024
“Por medio del cual se expide el Manual de Funciomes i fa Regidn
Administrativa y de Planificacion RAP —&je Cafitero v se deragar

Regkin Administrative ¥ de Panificacdn fmﬂrusrdm Rﬂﬂwﬂﬂfﬂ 203 e SR 9 de 20197
VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje cortinue * Vigion estratégica
* Orientacion a resuiados * Liderazgo efectivo
* Orientacidn al usuario y al cludadano * Planeacidn
* Campromisa con |z crganizacion * Toma de decisionas
* Trabajo an equipo * Gestion dal desammollo de personal
* Adaptacidn al cembio * Pansamienio Sistémico
* Resolucion de conlictos
Vil. REQUISITOS DE FORM ACAD Y EXPERIENCIA
- FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de formacidn profesional en disciplina | Venticuatro (24) masas de expanencis profesional
scadémica del  nicleo  bésico  de | relacionada,
conocimianto an;
Administracion de Empresas,
Pablica, Adminisiracin
Administracian de Negocios, Administrac
comercial,

Dergcho, Ingenieria Indusirial, Ingenieria
Telamatica. Ingenieria de  Sistemas
Ingeniera  Administrativa, v de Finanzas)
Ingenieria Civil, Ingenieria en Seguridad
Salud en el Trabajo, Gobiemno y Asun

Politicos, Finanzes, Ciencias Polfticas,
Ciencias Politicas y Administrativas, i
¥  Dearacho, ¥ Jurisprudencia,
Psicologia, Trabajo Social, Nesgocios
Internacionales, Banca y Finanzas, Comercic
¥ Finanzas Infemacionalas,

Tarpata Profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Ademas, fitulo de posgrado en la modalidad
deespecializacian en dreas relacionadas con

las funciones del emplag,

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

El titulo de postgrado por

Dos (2} afics de experienca profesional v
viCavarsa, siempre que se acredite el titulo

Chos (2) afios de experiencia profesionsl por tiulo
de posgrado.

profasional.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: ' Directivo :

' Denominacion del empleo: Subgererte de Planeacion Esiraiégica y
Prospectiva

Cadigo: a0 |
Grado: 10

Maturaleza del cargo: Libre Mombramiento y Remaociton
Mo, de cargos: Una (01)

Dependencia: . Gerencia
‘Cargo del jefe Inmediato: Gerante

Chimisem TN §osis.

Carrgra 12 Mo, 22-537 CDA Rodrigo Gamez karamilia
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o RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

"Por medio del cual se expide el Memual de Funcienes de ba Regidn
il
® CA FETEH“ Admrinistraviva y de Plamificacidn RAP - Eje Cafeiers y se derogan

I AREA FUNCIONAL:
Subgerencia de Planeacién Estratégica y Prospectiva
il. PRO PRINCIPAL

que guien ka gestion institucional v estratégics, a fin de achuar de manera acertada, disminuyendo lo
MEEQ0s para modelar una situacitn dptima en &l futuro de 1s regidn, an beneficio de los grupos
wvalor, {

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Liderar la formulacidn, organizacion, coordinacion, control y evaluscidn de s planeacidn |
insliucional y estretégica, alineados a la misin, visitn y objetivas de |a Entidad,

2. Promaver el desarrolio regional, asesoranda ¥ acompaiando a la Alta Gerencia en |s gestion
de alianzas y convenics del desarrolio regional.

3. Establecer el direccionamisnta estratégico (Plan Estratégico Regional - PER & Institucional -
PEl, plan indicative v planes da accion), gque pemmita parfilar los obistivos de la entidad, &
MANSra COMD S8 aproximara a su pdblico y sus astrategias de crecimiento y dessrolle futuro
e la regidn.

4. Acompafiar las dependencias que integran la RAP Eje Cafetera en |a formulacion, ejecucian

¥y evaluacion de los planes de accion, programas ¥ proyectos de inversidn, de acusrdo 3 jos

linsamiznios metodoldgicos adoptados o establecidos por la antidad o entidades extarnas.

Identificar los posibles polos de desarmollo y encadenamantas productivas de |a regidn,

€. Impulsar y Gestionar la promocion ded desarmlio con los depanamentos asociadas, instancias
regicnales, nacionales e intemacionales, alianzas ¥ Convenios que promuevan & desamolio
regional integral

7. Diriger, sdministrar y cperar &l Banco de Programas v Proyectos de Inversion, de corformidad
a la namativided viganta.

8. Establecer los linesmientcs denfro del ciclo de viabilizacion de proyectos de inversisn
regionales e institucionales,

8. Establecer los lineamientos dentro del ciclo de evaluaciin de proyecins de inversion
regionales e insttucionales

10. Liderar el proceso de seguimiento y evaluacion de la geston de la entidad, adopiando los
lineamientos del DNP v el DAFP,

1. Definir ineamientos técnicos para ta gestion para la inversisn Institucional y estratégica da la
entidad.

12, Generar &l insumo para la presemacién dal anteproyecio de presupuesto de inversion de la
Entidad en coordiracion con la Direceidn Administrativa ¥ Financiera v demas dependencias
de la RAF Eje Cafetero, segin los procedimientos establecidos para al Plan Operative Anual
de Inversiones — POAL

13 Liderar la estrafegia para el desarrolio, implementacidn, control, saguimiento y evaluacion del
sislema integrado de  gestdn, en todas las dependencias da g entidad, realizanco su
respactiva medicsdn y andlisis

14, Liderar |z estrategia para ol desarmalio, mplementacion, contral, seguimiento y evaluacion del
sistema de Control Interno, en todas las depandencias da s entidad, realizande su respaciiva |
medicicn y andlisis,

13, Establecer evaluaciones estadisticas de a gestian del desempafio institucional, para la toma

| de decisioneas,

16. Liderar el proceso de la rendicitn de cuentas de la gesticn institucional,

17. Liderar, coordinar y evaluar fa administracion del riesge an las dependancias de |a entidad.

18 Liderss, coordinar y eveluar ia definicion de indicadores por procaso, verlicanda el logro de
objetivos y metas en las dependencias de la entidad,

18, Implementar, controlar y evaluar la estralegia de lucha contra la comapcion - Plan
Anticorrupeion v Acceso a la informacitn.

20. Acompafiar los lineamientos estratégicos de la antidad para la gestion del conocimiento &
inNovacion, que permitan dinamizar el desarrolio ragional

21. Organizar y responder por la gestidn documental da u compatencia consarvando las regias
principios generales que regulan la funcidn archivistica dal Estado

22 Cumplr con fos lneamientos de su competencia del Modalo Intagrado de Planeacian
Gestin y el Sisterna de Control Interng,

23. Presentar los informes de ley e inlernos que sean de su compelencia y apoyar los damég
informes en los gue se requiera informacion del drea a cango.

24. Apoyar las respuesias de peticicnes, quejes, reclamos ¥ recursos que presenten usuarios
exlermos, entidades y entes de control, an o de su competencia

25. Cumplir las demds funciones que le sean @signadas de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo. |

T " YT . Camera 12 Mo, 22-37 CDA Rodrigo Gamez Jaramille  @BspEeCateters (1) () (2)
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'I. RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

: “Por medio del cual se expide el Marual de Funciones de la Regidn
75N CAFETER® Administrativa y de Planificacion RAP - Eje Cafetero y se rEErflg:aH
Regidn Administrativa y de Plariificacidn los Acuerdos Regionales 003 de 2019, 009 de 2015"

I V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
1. Esfruciura y sdministracion del Estado
2. Politicas PlbScas Estatalas
3 Sistema Integrado de Gestidn
4. Mormatividad contractual
3. Planes de Desarolio Nacional y Tarritoriales
6. Constitucitn Politica de Colombia
7. Banco de Programas y Provectos de Inversidn |
8. Planeacin Estratégica
| 9, Finanzas Piblicas
- V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
= COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizale confinu | = Visidn estratégics
* Orientacion a resultados * Liderargo efectivo
* Orierttacidin al usuario y al cludadano * Plareacitn
+ Compromiso con la organizacion * Toma da decisiones
= Trebajo en equipo * Gestion del desamollo de personal

| * Adaptacitn al cambio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula de formacicn profesional en discipling | Vieinticualro (24) meses de experiencia profesional
académica del noicleo bdsico  de | refacionada,
conocimanta an:

Administracién de Empresas, Administracion
Pisblcg, Administraciin ~ Humana
Contaduria Poblica. Economis, Derecho
Ingeniera Adminisirativa, Ingenleri
Administrativa y de Finarzas, Ingenieria Civil
Arguitectura, Gobisrmo v Asunios Politicos,
Finanzas, Ciencias Politicas, Clenci
Polilicas y Administrativas, Justicia
Derecho, Leyas y Jurisprudencia, Pla i
¥ Desarrolio Socisl,
Internacionales, Comercie y Finan
Internacionales,  Ingenierla  Geografica,
Ingenieria Geogréfica y ambiental, Gestion
Desarrclio Urbanos.

Tarjele Profesional en los casos requeridos
pov la Lay.

Ademés, litulo de posgrado an la modalidad
de especializacion en dreas ralac
con kas funciones dal empleg,

EQUIVALENCIA s
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dos (2) aftos de axperiencia profesicnal por titulo
El titulo de pastgrado por: de posgrado.

Daos (2) efics de expanancia profesional v
VICBVErsa, siampre gue se acredite el titulo

profasional
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: | Directive : |
Denominacién del empleo: | Subgerente de Proyectos y Ordenarmienta
Territorial
Cddigo: 0S50
Grado: 10 o
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remodian
No. de cargos: Uno (01)

e\ v e e CarTer 12 Mo, 22-37 COA Rodnigo Gimez Jaramila.  @Rwiiscatesrs (D) (3 (2
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v‘. RAP EJ E ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

“Por media del cual se expide & Manual de Funciones de la Regidn
o,
® : E.AnF ETE R“ Adminisirativa y de Planificacton k4P Efe Cafetero y se dervgan
mmvum .rﬂﬂ'.r‘ll'.'ﬂﬁ'f‘dﬂﬁ‘ HEEJEMI-'E EJUJ:.EEE'{HS'. M2 e Eﬂ_".ﬂﬂ
' Dependsncia: Gerencia ]
Cargo del jefa in.muclatg: Garanta

.  AREA FUNCIONAL:
Subgerancia de %I Ordenamisnte Regional
. TO PRINCIPAL
: sstructurar, sjecutar y realizar seguimiento de proyectos de Inversin estalég
reglonales y gestionar recursos para desarroller proyectos de impacto regional, en el marco del P
Estratégico Regional (PER), generando un cesamolio etonomicamanis competitivo, social

justo, ambiantaiments v fiscalmente sostenible. regionalmente armdnico, culturaimerds pariinents

tendiendo a la diversidad cultural, fisico-geografica, en beneficio de [os grupos de interés y con val
ublico.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|1. Asesorar y acompafiar a la Alta Gerencia en la planeacin esiratégica v el ordenamisnio
regional del territorio con el fin de maximizar &l impacta de proyectos en cumplimiento de los
intereses da |os asociados y beneficianios,

2. AcmmﬁaahsubgwmﬁadammiﬁnmhdaﬂmlﬁndawﬂmEymmmmm
natrumenios para el desamolio del Plan Estratégico Regional (PER) en cuanto a plan
indicatives, Plan Operativo Anual de inversiones (POAI), plan de accién y demds lineamienics
de planeacion (Formulacion, estructuracian v ejecucién de proyectos de inversidn estratégica),

3. Apoyar la Mdentificacidn, localizacion v georeferenciacién de fos equipamientos y activos
econdmicos, soclalss y amblentales Qué parmiten realizar un ordenamienic regional para a
aprovechamiento de ventajas comparativas, competitivas, oporunidades y funcionalidades para
ia regicén.

4, Caracterizar v poner a disposician los equipamientos ambentales, econdmicos, productives
sociales del terrllorio, para apoyar el desarofio de esirategias, programas y proyect
enmarcadas en el Plan Estratégico Regional (PER).

5. Apoyer |a gestion para la consclidacian de un sistema de informacian regional gque permita a Ia1
afla gerencia, asociados y beneficiarios identificar |as dreas funcionales, ventajas, oporunidades
vocacionas y pertinencia del terrilorio.

8. ldentificar, caracierizar y planear inicigtivas o Prayedcios regionales dentro del ordenamiento
regional, garantizando el cumplimiento del Plan Eslratégico Regional (PER).

7. Planear, pricrizar, y articular ol dasamolio oa proyectos de inversién da ecuerdo a su fuerie
cofinanciacion, dando alcance a las metas propuestas pars los Ejes Esiratégicos enmarcado
en &l Plan Estratégico Regional {(PER).

8. Establecer los lineamientos dentro de los ciclos de formulacidn, estructuracion y seguimiento
de provectos de nversion,

8. Menlificar la oferia yio fuentes de recursos regonaies, naconal e infemacional pare la
presantacion y gestion de proyecios de inversion.

10. Gestionar convenios y allanzas de Cooparacion an al contesdo regional, nacional @ intemaciona
para la consecucitn de recursos.

11. Dirigir y liderar lg formulacion de provectos en la fase de pre inversion a fravés de
estructuracion en las stapas de ides, perfil, pre factibilidad Y factibilidad.

12. Dirigir el proceso de ejecucion de proyectos. dando cumplimients a lss melas y estretegia
propuestas en el Plan Estratégico Regional (PER).

13. Establecer los ineamientos para realizar los controles e informes de sjecucion v saguimisnto d
proyectos da nversidn estratégica.

14. Realizar |a verificacién, seguimienta y cumplimisnto de los proyecios en su etapa de eecLKin |
finalizacion de actividades contractuales. incuids sy liquidacicn,

15. Organizar y respander por la gestidn documental de su competencia conservando |8s reglas ;J
principios generales que regulan ka funcién archivistica del Estado.

18, Cumplir con los lineamientos de su competencia del Modsilo Integrado de Planeacion y Gestion
y @l Sistema de Contral Intesno,

17, Presentar los informes de ley & intemos que sean de su competencia y apoyer los demd
mformes an los que se requiera informacion del 4rea a cargo

18. Apayar las respuestss de peticiones, quejas, reclamos ¥ feCUrsDs que presanien uguario
externos, entidades y entes de control, en Jo de su compstencia

19, Curnplic las demas funcicnes qua le sean asignadas de acuerdo al nivel y naturalaza del cango.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracidn del Estado

Politicas Publicas Estatales

Sistema Inegrado de Gestion

Nomatividad contractual

Planes de Desarrolio Nacional y Territorial

Constitucidn Palitica

. Planeacidn Estratégica

|~ hon g g

—
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'*'_’- RAP EJE

Regitn Administrativa v de Planificacién

ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

“For medic del cual se expide of Manual de Fanciones de la Regidn
Adminsistrativa v de Planificacidn RAP - Efe Cafetere y se devogan
fos Acuwerdas Regionales 003 de 2019, 009 de 2079

CAFETER®

& Finanzas Publicas
Vi
COMUNES
* Aprendizaje continuo
* Oriertacion a resuliados
* Drientacion al usuario y 8l ciudadano
* Compromiso con la arganizacion
* Trabajo an equipo
* Adaptecidn al cambio

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO
* Visidn estratégica |
* Liderazgo efectivo
* Plansacian
* Tama de decisiones
* Gestidn del desarrollo de personal

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo de formacedn profesional en discipling | Veinticugto {24) meses de axperiencia profesional |
academica  del ndcles basico de | relacionada
COfdeimiento e

Administracidn de Empresas, Administracién
PFubsica, Administracidn ~ Humanas
Contaduria Publice, Economia, Derecho
Ingeniara Admindstrativa, Ingeniaria
Administrativa y de Finanzas, Ingenieria Civil
Arquitecturs, Gobiema y Asuntos Pofiticos
Fmanzas, Ciencias Polificas, Clergi
Politicas v Administrativas,  Justicia

Derecho, Layes y Jurisprudencia, Planeaci
¥ Desarrofio
Infermacionales,

Internacionales, Ingenieria  Geogrdfica,
Ingenieris Geogréfica y ambiental, Gestitn v
Desarrolle Urbanos,

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la Ley,

Ademas, titulo de posgrado en la modelidad
de especigiizacidn en areas relacicnadsas

ean las funcicnes del empleo,
EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA
El titulo de pastgrado por:

EXPERIENCIA
Dos (2) afos da expanancia profesional por titulo
de posgrado

Dos (2} afios de experiencla profesional v
vicaversa, sismpre que sa acredile el fitulp
| profesional.

. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Asasor
Jefe ds Oficing Asesora Juridica '
115 i
06
Libra Nombramiento y Remocide
Uno {D1]
| Gerancia
| Gerente

Il.  AREA FUNCIONAL:

Oficina Asesora Juridics
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar |uridicamente v coadyuvar con la contratacidn para lograr el cumplimiento de los f'rnadj
Institucicnales, orientar y coordinar los asuntos juridicos da la RAP Eje Cafeters para ls proteccidn
sus interases, la pravencidn del dadfio antjuridico v |a toma de decisionss en &l marce lagal.

Mivel:

Denominacion del empleo:
Cadigo:

Grado:

Naturaleza del cargo:

No. de cargos:
I}upang;llgmln:

Cargo del jefe inmediato:

Uelinisem TWMO aomin: (fwee ™

Carrera 12 o, 33-37 CD Rodrigo Gémez lzramilo
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'J. RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

; “Por medio del ctiol se expide of Manual de Funciones de la Repidn

o CAFETE R& Adnmiinistraitva y de Planificacidn RAP - Eje Cafetere ¥ se deragan

Faghdn Adminisirative v de Planificacida los Acuerdos Regionales 003 de 2019, 009 de 2015"
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Establecer los lineamientos para la Defensa Juridica de la RAP Eje Cafetero.

2. Ejercer la representacidn v defensa judicaal de la RAP Eje Cafetero en los difersntes asu

Ebgiosos propios de la entidad, conforme & la normatividad vigerta.

Eslructurar @ implementar mecanismos de socializacion y evaluacion en la interorzacisn de |

doctring juridica y Manual de Contratacion en las dependancias de la entidad

Aplicar lineamientos en & mejora v asesoria normathe en las dependencias de ia entidad,

Elaborar los concaptos juridicos, actos administrativos y demds documentos requeridos por

Alta Direccion, pars ia toma de decisiones que le sean de su competencia.

Acompaniar y absolver consultas ¥ respuestas juridicas a las dependencias de la entidad cor |

emigsion de conceplos juridicos sobre los requarimisntos internos y externos,

1. Verificar que las actuaciones adminisirativas de las dapendencias, se ajusten a los principlos
orientadonss del debido procesa.

8. Dirgir, coordings, confrolar v evaiuar el cumplimiento de acciones y procedimientos |uridicos ¥
acministrativas en materis de confratacian sstatal para agoter la etapa precontractual)
confractual y postoontraciual de la antidad

8. Dar respussis a las peliciones, quejas. reclamos y recursos que presenten usLanios sxtemos,
ertidades y entes de contral,

10. Organizar y responder por la gestidn documental de sy compstencia conservando |as raglas 11
Erincipios generales que regulan la funcidn archivistica del Eslado,

11. Cumplir con los lineemientos de su competancia del Modsle Integrado da Planeacian v Gastion
y el Sistemna de Control Interno

12 Presentar los informes de ley e internos Oue sean o8 su compelencis ¥ apoyer los demds
informes en los gue se requiera informacian del &rea a cargo

13, Cumplir ias demds funcionss que le sean asignadas de acuarde &l nivel y naturakeza dal Cango.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

]

@ o

1. Estructura y administracion del Estaco
2. Politicas Publicas Estatales
3. Bisterna Integrado de Gestitn
4. Normatividad contractusal
5. Planas da Desarrolio Nacional ¥ Territoriales.
6. Constitucidn Poiitics
7. Planeacin Estratégica
8. Reégimen Departamental
' 9. Manejo de herramientas
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO iy
= Aprendizais confinug * Conflabilidad técnica
* Orientacion a resultados * Creatividad & mnovacién
= Orlentacian al usuario y al ciudadana * Inicigtiva
= Compromiso con |a organizacitn * Construccién de relaciones
* Trabajo en equipa * Conocimiento del entormo
* Adaptacitn al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de farmacion profesional en disciplina | Veinficuatro (24) meses te axperiencia profesional
scadamica  del nicleo  basico  de | relacionade
ConoGimiento an;

Deracho
Tarjeta Profesional
Ademas, tiiulo de posgrado en la modalidad

deespecializacion en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

EQUIVALENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
El titulo de postgrado por: Dos (2) afics de expenencia profesional por il
de pasgrado.

Dos (2} afios de experencia profesional y
viceversa, siempre que ss acredite el titulo
| profesional

—— v P —ail Carrera 12 Ne. 22-37 CDA Rodrig Gamez leramilo  @fspdincamstare (3 (0 (=)
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A RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

"Por madio del cual se expide ef Manual de Funciones de lex Regicn
CAFETEHﬂ Administrativa y de Planificacidn RAP — Eje ¢ afeter y:ederf;uﬂ
Megicn Adrinistrativa y de Planificacidn fos Acuerdos Regionales (03 de 2000, 009 de 209"
I. IDENTIFICACION DEL ENPLED
Nivel: | Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Internas y Extemas
Cédigo: 116 N
Grado: 06
. HIL"I.II‘IIEI:F del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos: L (01}
| Dependencia; Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Gerente

N.  AREA FUNCIONAL:
Oficina Asesora de Comunicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Flmaar, dirigir, conirolar y evaiuar las politicas, planes, programas y proyecios inherentes @ Ial
rformacion y comunicacion interna v externa de la RAP Eje Cafetero, slineados a la misidn, visidn
Y chjetivos de la entidad, en bensficio de los grupos de interés ¥ con valor piblico

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asescrar a la alta Gerancia en el manajo de la miagan institucional v de |z infomacdn quaj

divulga a los medios de comunicacion,

Imptamantar las politicas y estrategias de la comunicacian argenizacional de fa entidad (|

¥ axtarna),

Implemantar pollticas pars la difusiin de informacién de inierés gendral de la entidad v =u
comunicacin.

Establecer ineamlentas para la publicacién de informacian en la pagina web, redes socialss
otros medics de comunicacidn, minimizando los riesges de segurided de la informacien en
arficulacion con la Subgerencia Admintsirativa y Financiera,

5. Establecer las relaciones interinstifucionales con entidades del ordan regional, nacional &

Intermacional que permitan dar a conacer las estralegias y proyectos de a entidad PEra promover
BU desarrolio.

8. Esiablecer macanismos para la gestion de los canales digitzles de stanckin al ciudadana,

7. Establecer los linsamientos para el disefio v actualizacion de la péging web qua contengan log
companentes de accesibllidad y direcirices de usabilided establecidos para s entidades
publicas,

8 Dirigrr las relaciones plblicas con los medios de comunicacién y actores de interés incentivando
la oportuna y efectiva difusién de las gestiones y productos institucionales.

9. Gensrar campafas de divulgacién y comunicacion insfitucional que permitan oblener el
reconocimiento de ka entidad a nivel regional, nacional e interacional. :,l

|

& A

10. Aplicar debidaments las direcirices legales vigenies de las tecnologias de ia informacidn
Comunicecion

11, Establecer los lineamientos para la digitalzacién v archive de material de prensa y de
comunicacion de la entidad an cumplimiento de |a Ley Genersl de Archivos.

12 Organizar y responder par la gestidn documental de su competencia conservanda las regias v
principios generales gue regulen | funcidn archivistica del Estadn

13, Cumplir con los lineamientos de su competencia del Modslo Integrado de Planeacisn y Gestion
v &l Sistama de Control nterno.

14. Presentar los informes de ley e infernos que sean de su competencia y spoyar los demdas
mformes en los que se regulera informeacion del drea a cargo

13 Apoyar las respuestas de peliciones, quejas, reclamos vy recursas que presanien usLERos
exlarnos, entidades y enles de contral, en lo de su compatencis

18 Cumplr las demds funciones gue le sean asignadas de acuarde al nivel y naturaleza det cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracibn del Estedo
2, Sistemna Integrado de Gestion
3. Mesmatividad de la tecnclogla de la Informacion y Comunicacicn
4 Constitucidn Politica
5 PlEaneation Estratigica
6 Tecnologias da la informacion y las comunicaciones
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Lol
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
* Qrientacidn a resulados | * Confiabilidad técrica
* Orienlacion al ususrio v al cudadans | * Creatividad & innovacian
* Transparencla * Iniciativa
+ Compromisa con |a organizaciin | + Conocimienta del enfomo
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V. RAPE JE ACUERDO REGIONAL No. 008 DE 2021

“Par medio del cual se expidle el Mamal de Funcianes de la Regicn
-
& - CAFETEH“ Administraiiva y de Planificacidn RAP - e Cafetero y se devogan
Fegitn Adrminlsirativa v oa w o fimﬂjﬂf RFHMfS 13 e .?ﬂf.'-', G gl 200090
* Aprendizaie continua | » Construccitn de relaciones
* Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio
Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituka de formacidn predesional en disciplina | Veinticuairo (24) mesas de experiencia profesional
académica del nicleo  basice  de | relacionada |
ConGEimenio an;

Comunicacidn  social v Periodismao,
Sociologla,  Comunicacitn Publicitaria,
Disefic da Comunicacidn, Direccién ¥
Producoidn  da  Medios  Audiovisuales
Licenciatwra an  Informatica ¥ Medi
Audiovisuales, Ingeniaria ey
Telecomunicaciones, Ingerieria Informatica,
Administracian de  Sistemas Informidticos,
Comunicacién Corporative y  Relacio

Fublicas, Comunicacion en Radm?
Telavisin, Profesional en  Medi

Audiovisugbas, Comunicacion
Organizacional,  Ingenieria  Mulimedia)
Ingeniaria an Telecomunicaciones,
Licencistura en Espafiol y Comunicacion
Audiovizual, Publicicad.

Taneta Prafesional en los casos requerid
por la Ley.

Ademas, titulo de posgrado en la modakd
de especializaciin en dreas relacionada
con |as funciones dal empleo.

EQUIVALENCIA =
| FORMACION ACADEMIGA EXPERIENCIA
El titulo de pestgrado en 8 modalidad de | Dos (2) efios de expariencia profesional por titulo
especializacidin por, de posgrado,

Dos (2} afics de experiencia profesional
Siempre que se acredite 8l titlulo profesicnal.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Profasional

Denominacién del empleo: Tesorero Genersl

Cédigo: 201 i

Grado: 02

Maturalaza del cargo: Libre Nombramiento y Remaocién

No. de cargos: Una (01) 3
| Dependencia: . Subgerancia Administraliva y Financiera |
_ Cargo del jefe inmediato: Subgerents Administrativo y Financiero

Il.  AREA FUNCIONAL: ifi

Subgerencla Administrativa y Financiera
lil. P SITO PRINCIPAL

Programar, arganizar, ejecutsr v controtar el recaudo de la RAP Eje Cafeterc, garantizando el cobrol
de ingresos, manejo de financiamients y programacidn de los compromiscs, obiigaciones y ejecucidn
<e pagos a partir del presupuesto de Ingresos y gasios con el fin de elabarar flujos financieros de
cono y mediano plazo, encaminados al logro de la misidn, |a visién y objetivos Institucionales

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la respectiva gestian de recaudo, de aportes de los departamentos asociados, ko
recursos de cofinanciacidn nacionsl v de cooperacion, donacionss ¥ los que directaments
gesticnen, iributos que la ley autorice administrar y de 1a prestacion yio verta de servicios, e
scuerdo con al presupuesto de ingresos aprobada para cada vigencia,

= : — @ Carrers 12 No. 23-37 COA Rodriga Gémez Jscamile  @RspEscsteenrs (D) (O ()
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I!’.. R AP EJ E ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

_ “Por medio del cunl se expide el Manual de Funciones de la Regide

Y g T

® CAFETE Hﬂ Administrativa y de Planificacion RAP - Eje Cafetero y se derogan
Regitn Administrativa y de Planificacidn las Acuerdos Reglonales 003 de 2019, 009 de 2019°

2. Elsborar el Programa Anusl Mensualizado de Caia (PAC), & parir de Ia coordinacion
asesoramiento de la Subgarencia Adminisirative ¥ Financiera,
3. Geslionar ante las entidades regionales, nacionales internacionales las transferancias,

donaciones o asignacion de recursos para ejecutar los diferentes programas y proyectos de
inverssn,

reciidos por  enfidades regionales, nacionales e ntermacionales cormespondiante 5
movimlenios tesorales y financiercs que se requieran conforme 8 los procedimiento
establecidos.

3. Efeclusr todas |ss acciones, ecluaciones. funciones ¥ procedimientos relacianado con el pago)
administraciin, destinacion, gire v control de los fondos publicos de la RAP Eje Cafetero,

8. Adminisirar los excedentes de liquidez de la RAP Eje Cafelero, con el fin de suministran
slementos de juicio para la toma de decisiones respecto de las inversiones a efectuarse.

7. Organizar e archive documental de su compeléncia, conservando las reglas y principios
generales que regulan la funcitn archivistica dal Estado.

8. Cumplir con los lineamientos del sistarma infegrado de gasticn direccionados por ka entidad. |

9. Presantar informes sobre la gestion y auditorias reslizadas o requeridas por entidades, entes da
cantred y control Rtarmo,

10. Organizar y responder por la gestitn documental de su competencia consarvanda |as regias
principios generales que regulan la funcidn erchivistica del Estado.

11. Cumpdir con ks lineamientos de su competencia del Modaia Integrado de Planeacicn v Gestitn
¥ &l Sisterna da Control Interno,

12 Presenter los informes de ley e internos que sean de su compefencia y apoyar los demds
mformas an los que se requiera informacién del dres a cargo

13 Apoyer las respuastas de paliciones, quejas, reclamos v recursos fue presantan usUENos
exlamos, entidades y entes de contral, en lo de su competencia

14 Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerds al nivel y naturaleza del cargo, |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y admmistracién del Estado

Sistema Integrado de Gestidn

Politicas Publicas Estatales

Caonstitucidn Politica

Tecnologias de |a informacin v las comunicaciones

Linsamientos presupdesisles departamentales

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

4. Realizar log registros en el madulo de pagos, de os giros de regaliss, donaciones o ingmma
fi

" & B B & =

_ COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizeje confinuo * fiporte técnico-profesional
* Qrientacin a resultados + Comunicacitn efectiva
* Qrientackin al usuario v al ciudadano * Gastitn de procadmisnios
* Compromiso con la organtzaciin * Instrumentacion de decisiones

* Trabejo en equipo
* Adapiacion al cembio
Vil. _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION AGADEMICA ___ EXPERIENCIA
Titulo de farmacién profesional en disciping | Veinticuatro (24) mesas de expenencia profesonal
académica del niclec baésico  de | relacionada.
canocimisnto an;

Conteduris Pilblica, Economia,
Adminisiracian Piblica, Derecha,
Administracion Financiera, Administracian
de Empresas, Administracion de Negocios,
Adminisiracion de  Finarzas, Banca v

Finanzas, Carnarcic Intemacional,
Esiedistica, Finarzas, Ingenieris
Administrativa y Finanzas, Ingenieria
Financiera,

Tiiuky de pasgrado en 8 modalidad de
espacializacion

Tarjsta Profesional en los casos ragueridos
|_por fa Ley.
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J. RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

A “Por medio del cual we expide el Manual de Funciones e la Regidn
c FETE Hﬂ Adrrinizivaiiva y de Planificacion RAP - Eje Cafetern y se derogan

Mﬁnmhﬂﬂ‘-m Fisnifscacisin fing Actevrdos Rt.'gr'-l'.ﬂﬂ-ﬂ'-l't‘.'.!' 003 cle 2009 O de 201g”

I EQUIVALENCIA

: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

fule de posgrado en la modalidad de Titulo posgrade en la modalidad de especializacion

pecidlizacion par dos (2) afos de | por dos (2) afios de experiencia profesionsl,

poriencia  profesional  siempre gue sa
il el titulo profesional, |

l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Nivel; Asesar

Denominacién del empleo: | Asesoroe Conirol Interna

Cédigo: 108 '

Grado: 05

Maturaleza del cargo: Libre Nembramiento v Remecion

Mo. de cargos: Uno (01) '
 Dependencia: ' Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Gerente RAP Eje Caistero

Il. AREA FUNCIONAL:
Asesor da Contro| Interno

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la RAP Eje Cafelero en la Implementacidn del Sistema de Control Irfermo, an lal

Promocidn dal Mejoramiento continuo de la enfidad, estableciendo acciones, métodos y

procedimienios de confrol y gestion del riesgo, &8l como mecanismos para la prevencidn i

fvaluacion, asagurando que las demds dimensicnes de MIPG cumplan su proposito,

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, Dingir y organizar las lineamientos para la verficacion y evaluacidn del Sistems de
Control Interno en Je entidad,

2. Verficar que el Sistema de Control Interno esté formalments establecido dentro de Ial
organizacion y que su &jercicio sea Intrinsaco al desarralio de las funciones de lodos los cargos

. en particular, de aguellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles asociados con tocas ¥ cada una de las actividades de la organizacidn,
esten adecuadaments definidos, sean apropiados ¥ 58 majoren pamMmanentemants, de scuerdo
con |8 eveluciin da s entidad.

4. Orantar s las dependencias en la idertificacion y prevencion de Mesgos que puedan afecta el

' logro da los objetivas,

5. Verificar gue cade una de las dependencias de la entided cumpla con e marco normativo que
les aplique, conforme & su misienalidad

8. Vigilar que la atencidn de quejas y reclamos se preste de acusrdo con las nanmas legales
vigenies,

7. Presentar informas de Actividades a Iz Gerencia ¥ 8l Comité da Coordinacidn de Control
Intemo.

8. Verificer los procesos relackonados con el mangjo o los recursos, blenas v los sistemas dal

]

-

informacitn de la entidad v recomendar los comectivas OUE S8EM NECBESros.
Fomentar en toda la orgenizacion la formacidn de una cultura de control gue confribuya al
migjoramiento confinuo en el cumplimients de la misién institucionsl,

10. Evaluaciin y verificacion de la aplicacidn de los mecanismos de participacidn ciudadana, que, |
an desamolio del mandato constitucional v legal, disane la entidad corespondiente.

' 11. Praparar y presentar los informes de lay, con la oportunidad v periodicidad requeridas d
acuerdo a la normatividad y inesmientos vigentes.

12 Verificar gue se implemeants s medidas respectivas recomendadas,

13. Organizar y responder por [a gestitn documsantal de <y competencia conservando |as raglas v
principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estada.

14. Presenter los nformes de ley e internos que sean de su compelencia v apoyer los demds|
informes en los que se requiera informacian del drea @ cango

15. Apoyer las respusstas de peticiones, gquejas, reclamos ¥ MEcUrsos que presenten usuaros|
extemos, entidades y entas de control, en ko de su compatencia

18, Cumplir las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo & nivel y naturaleza dal cAmo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion dal Estado.

Politicas pdblicas astatales.

Flan Macional de Desarolia

Planes Departamental de Desarroilo
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V. RAP EJE ACUERDO REGIONAL No. 006 DE 2021

“Por media del cual se expide el Mameal de Funciones de la Regiim
7% CAFETER® Administrativa y de Planificackin RAP — Eje Cafetera v se derogan
Ragdn Administsativa y de Planificacidn fox Acuerdos Regionales 003 de 2019, 009 de 2079
3. Sistema Integrado de Gestion,
6. Planeaciin Estratégica
7. Constitucidn Politica
8. Manejo de las Tecnalogias de | Informacitn
%. Regimen Departamental
10, Lay B7 de 1903 y decretos reglamentarios
11, Modelo Esténdar de Control intermo .
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO
=  Orientacidn a resultados » [Experticia
s Lidergzgo e iniciativa = Conocmiento def entorno
+ Adaptacion al cambia = Construccidn de reledones
« Planeacian » Iniciativa
|+ Comunicacion efectiva —
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule de formacién profesional en discipina | Cuaranta y ochao (48) mases de expanancis
academica del nucles bésico de conocimiento 8n; | profesional relacionads

Contaduria Publica, Economia, Administragdn
Publica, Derecho, Administracién  Finandiera,
Administracion de Emprezas, Administracien de
Megocios, Adminisiracidn de Finanzas, Ingenieria
Administrativa y Finanzas.

Tarjeta Profestonal en los casos requeridos por s
Lay,

Sdernas del titulo profesionsl, debess contar con t'rtula;

ide posigrade en la modalidad de especializacién en
Areas afines a las luncionas propias del canma.

EQUIVALENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
El Ullo de posgrado en la modaiidad de | Sesenia (60} meses de experencia
especializacian por tilulo profesional, relacionada por &l fiulo de posgrado en la
modalidad da espacializacon,

ARTICULO QUINTO, EI presente acuerde rige & pariir de |a fecha de su expedicion.

Dado en la Ciudad de Armenia, a los diecinueve (10) dias del mes de octubre del afio dos
mil veintiuno {2021).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

I_‘I"""l‘j

ROBERTO JAIRO JARAMILLO EAHDEH&S/L_
Gobernador Departamento del Quindio\y{
Presidente del Consejo Directivo

Revisd: Joad David Pascuss - Asssor Juridios RAP Eje Cafelern _a
Revisd; Cosar Augusto Mejia Trujilo = Subgererte Admirsiiaiiv FirmanPFEpmmm_u'ﬁ:'
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