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PRESENTACION

La Gobernacion de Casanare, a través de la Secretaria General y la Direccién de Talento
Humano, en virtud de las funciones de organizacion institucional y atendiendo la necesidad
de la efectiva prestacién del servicio, se dispone a realizar el estudio técnico para la
actualizacidn del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales en el contexto
de los principios que rigen la funcion administrativa contemplados en el articulo 209 de la
Constitucion Politica : igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante |la descentralizacién, delegacidn, coordinaciéon administrativa y la
desconcentracion de funciones.

En la dinamica de éste compromiso institucional, la Administracion identificara cada una de
sus necesidades funcionales con el fin de promover un proceso de transformacién y
organizacion en la gestion publica, permitiendo cumplir con los requerimientos que buscan
el mejoramiento continuo de la Administracién Publica; contando con un Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales, que permita dinamizar la actuacion de la entidad,
materializando el deber misional a través de su participacion en el desarrollo de los
procesos y procedimientos en el contexto del modelo integrado de planeacion y gestion
con el fin de responder a las demandas de la comunidad y asi mismo afrontar los retos
de desarrollo del Departamento de Casanare.

Con el presente Estudio Tecnico, la Administracion Departamental, busca contar con un
Manual de Funciones mas apropiado a las necesidades de la gestion publica, que permita
definir claramente las funciones de cada empleo, enfocado a los planes, programas y
proyectos de la Entidad y permitiendo que sean atendidos de manera eficiente los distintos
desafios de la comunidad casanarefia. En este sentido, la Administracion departamental
propone con este estudio técnico actualizar el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales dentro del marco de los principios constitucionales y legales.

MISION.

“Como entidad territorial, la Gobernacion de Casanare, esta orientada al cumplimiento de
los fines del Estado, a través de robustos procesos de planificacién y participacion, que
impulsen el desarrollo econdmico y social del Departamento.” (Reso.No.0017- Feb.15.2021)

VISION.

‘La Gobernacion de Casanare en el afio 2030 sera una entidad mas eficiente en la gestion
y efecucion de la inversion publica, basada en un modelo de gobierno innovador e
incluyente que propendera por la participacion, la equidad, la productividad, prestando
bienes y servicios que garanticen el desarrollo, crecimiento social, sostenibilidad y
prosperidad del Departamento.” (Reso.No.0017- Feb.15.2021).
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1. OBJETIVOS

» Contar con una herramienta para la gestion del talento humano que facilite los
procedimientos de vinculacion, permanencia y evaluacién de los empleados de la
planta de personal de la Administracién Departamental.

» Determinar las funciones y competencias laborales de los diferentes empleos que
conforman la planta del personal de la Administracién Departamental, en cada uno
de los niveles jerarquicos, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos.

> Especificar los requerimientos para el desempefio de los empleos de |la planta de
personal de la Administracion Departamental, en términos de conocimientos basicos
esenciales, competencias laborales, formacion y experiencia, determinando los
nucleos basicos del conocimiento — NBC, para cada empleo en cumplimiento con la
normatividad vigente.

2. ALCANCE.

El manual de funciones de la planta de personal de la Administraciéon Departamental, aplica
a los empleos de los niveles jerarquicos de la planta de personal de la Entidad.

3. ADMINISTRACION DEL MANUAL.

La responsabilidad estard a cargo de la Direccién de Talento Humano, quien debera
mantenerlo actualizado por medio de una memoria documental y de herramientas
tecnolégicas, permitiendo su trazabilidad y facil consulta.

4. ANTECEDENTES.

4.1 Estructura Administrativa.

Mediante Ordenanza No. 006 de julio 11 de 2019, se establecio la estructura administrativa
de la Gobernacion del Departamento de Casanare y se fijaron las funciones generales de
sus dependencias, la cual fue reglamentada a través del Decreto Departamental 0323 de
2019, asi:

Despacho del Gobernador

. Secretaria privada.

. Oficina Asesora Juridica

. Oficina de Defensa Judicial

. Oficina de Control Disciplinario Interno

1.
1
1
1
1.
1.5. Oficina de Control Interno de Gestion

U'I#O.}I\J—\

Carrera 20 No.8-02, Piso 5 torre B, Coéd. Postal 850001, Tel, 6336339, Ext, 1560,1562,1563, Yopal, Casanare 5 de 67
www.casanare.gov.co - talentohumano@casanare.gov.co




Casanare

NIT:B92099216-6

1.6. Oficina Asesora de comunicaciones
1.7. Direccién Departamental de Cultura y Turismo

2. Secretaria General

2.1. Direccioén de Tecnologias de la informacion y las comunicaciones, TIC
2.2. Direccion de servicios Administrativos

2.3. Direcciéon de Talento Humano

3. Secretaria de Hacienda

3.1. Direccion de Rentas

3.2. Direccion de Presupuesto
3.3. Direccion de Tesoreria

3.4. Direccion de Contabilidad
3.5. Direccion de Cobro Coactivo

4. Secretaria de Gobierno, Convivencia y Seguridad Ciudadana
4.1. Direccion de Desarrollo Comunitario

4.2. Direccién de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

4.3. Direccién de Gestidon de Riesgos y Desastres.

5. Secretaria de Infraestructura

5.1. Direccion de Programacién

5.2. Direccion de Construcciones

5.3. Direccién de Transito, Transporte y Movilidad.

6. Secretaria de Integracion, Desarrollo Social y Mujer.
6.1 Direccion de inclusion y Desarrollo Social
6.2 Direccion de Vivienda

7. Secretaria de Educacioén

7.1. Direccion de calidad Educativa
7.2. Direccién de cobertura Educativa
7.3. Direccion Administrativa

8. Secretaria de Salud

8.1. Direccion Administrativa y Financiera.

8.2. Direccion de Salud Publica

8.3. Direccion de Seguridad Social y Garantia de la Calidad.

9. Secretaria de Desarrollo Econdomico, Agricultura, Ganaderia y Medio Ambiente.
9.1. Direccion Empresarial

9.2. Direccion de Desarrollo Rural.

9.3. Direccion de Medio Ambiente.

10. Departamento Administrativo de Planeacién
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10.1, Direccion de Politica sectorial
10.2. Direccién de Banco de programas y proyectos

4.2. Actualizaciones al Manual de Funciones.

Mediante Resoluciones N° 0409 del 19 de junio de 2015 y N° 0427 del 25 de junio de 2015,
se expidieron los Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales de las
plantas de personal de la Administracién Central y Secretaria de Salud respectivamente,
los cuales han sido modificados en el transcurso del tiempo a la fecha.

A continuacion, se relacionan los actos administrativos modificatorios de los Manuales
Especificos de funciones Competencias Laborales citados, asi:

ANO ACTOS ADMINISTRATIVOS MODIFICATORIOS
Resolucion No. 0683 de octubre 7
2015 Resolucién No. 0774 de junio 25
Resolucion No.929 de diciembre 28
Resolucién No.930 de diciembre 28
2016 Resolucién No. 0026 de enero 12
Resolucion No. 0074 de marzo 1

2017 Resolucién No.0368 de octubre 17
Resoclucion No.04477 de diciembre 28
Resolucion No.0166 de agosto 17
2018 Resolucion No.0278 de diciembre 14
Resolucién No.007 de enero 15
Resolucion No.0031 de febrero 4
2019 Resolucion No.0195 de septiembre 16
Resolucion No. 0274 de diciembre 16
Resolucion No. 0279 de diciembre 24
Resolucion No.0288 de diciembre 31
Resolucion No.0052 de mayo 19
2020 Resolucién No.0094 de agosto 10
Resolucion No.0149 de diciembre 4

Ficha o matriz Manual de Funciones:

El actual Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, contenido en las
resoluciones precitadas, contiene las fichas de las funciones sin actualizar, conforme lo
establece el Decreto 815 de 2018 en su ARTICULO 2.2.4.10, y la Guia para elaborar
Manual de Funciones del Departamento Administrativo de la Funciones Publica, como se
evidencia de manera general en siguiente anexo:
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Ficha actual de Nivel Directivo, Asesor, Profesional:

BGO03

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesionat
Denominacion del empleo: Profesionat Especializado
Cadigo: 222

Grado: 10

N de cargos: Une (1)

Dependencia: Despache Gobarnador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobemador

i AREA FUHCIONAL

Despacho Gobemador

lil. PROPOSITC PRINCIPAL

Apoyar ta gestion de 1a cooperacion técnica internacional y del sector hidrocarburos, mediante la
identificacion de programas y proyectos de cooperacion internacional y del drea minero energético, petrdleo
v gas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de apoyo a la gestion de los programas y proysctos de cooperacidn infernacional y
del sector minero energético, petrdleo y gas, preseniados por ! Departamento ante Organismos v las
Agenciaz de Cooperacidon Infernacional, enlidades del Gobiermo HNacional, Empresa Privada,
relacionados con el tema.

Arquitectura; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Administracion; Estadistica y afines, v
Derecho y afines.

Titulo

2. Proyectar las consultas asignadas por e Goternador det departamento, refacionadas con temas de
cooperacion inftemacional y del sector minerc energético, petfrolec v gas,

3. Formular los proyectos departameniales que estén orientados a generar ingrescs y mejorar la calidad
de vida de fa ;_mmaclén del Departamento ¥ que sean susceplibles de cooparacion téenica y financiera,
en coordinacion con las diferentes entidades Depariamentales, Regionales y Locales.

4. Formular v diligenciar tos formatos para la presentacion de propuestas de proyecto solicitados por
Gobiernos Extranjeros, Organismos vy Agencias de Cooperacion Internacional.

5. Apoyarlas mesas de frabajo, reuniones y eventos con entes, agencias, entidades y empresas nacionales
e infernacionales para la coordinacion v puesta en marcha de iniciativas de cooperacion y del sector
minero energélico, petréleo y gas.

Formular proyecios def seclor minero energético, pelrdlen y gas, para dar cumplimienio a las metas del
Plan de Desamolic y demas instrumentos de Planificacién Institucionai.

Brindar apoyo ¥ asistencia técnica para solucionar las inguietudes refacionadas con € secior mineqo-
energéfico, pefrdleo ¥ gas.

Realizar las aclividades relacionadas con las etapas preconiraciual, conlractual v posi-contractual de
los proyvectos Insfitucionales, refacionados con ei area de desempefio, que je sean asignados en
desarrolie de [as acciones de la Dependencia,

9. Coordinary responder por las actividades regueridas para ef mantenimiento, soporte, operacidn v mejora
del fModelo Integrado de Planeacion ¥ Controf -MIPG del area a su cango, de acuerdo con las acciones
¥ labores que se coordinen en el sectar central de la Administracion.

10. Asescrar las actividades regueridas para el mantenimiento, soporte, operacién y msejora del Sistema
integral de Gestidn y Control v del Modelo Inlegrado de Planeacion v Control - MIPG, del despacho det
Gobernador, de acuerdoc con las acciones y labores que se ccorndinen en e sector central de ia
Administracidn.

11. Asesorar en el proceso contractual, incluyendo términos, condiciones, y en la supervision de los
confratos y convenios correspondientes a jos proyectos Instifucionales, relacionados con el area de
desempene, ¥y en desarrollo de las acciones de la dependencia.

12, Asesorar en el disefio, formulacidn, adepcidn v promocion de fas politicas, planes, programas v
proyectos del sector de Tecnologias de la Infosrmacion y fas Comunicaciones en el departamento.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Gobernador, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza
y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMEIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. DPesancllo de planes y programas.

2. Sistemas de Control.

3. Gestion de Calidad.

4. MNormas de Presupuesto, Contralacidén Fldlica y Comnirel Interno.

5. Formulacion, implemeniacion, evaluacién y seguimiento de proyectos de inversion.

Vi, REQUISITOS DE FORBMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nicleo basice de
Conocimientc en: Ingenieria Civil y Afines;

Treinta v nueve (39) meses de experiencia profesional

de posigrado en la modalidad de | "Piocionada conlas funciones del cargo.

especiafizacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Ficha actual del nivel técnico y asistencial:

DGoo4
I. IDENTIFICACICN DEL EMPLEQD
Mivel: Tecnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado: 02
N°® de cangos: Uno (1)
Dependencia: Despacho Gebernador
Cargo del Jefe Inmediato: Gobemador

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho Gobernador
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de soporte técnico y administrativo del area, recopilar y procesar informacion para
€l desarrolic de los procedimientos estratégicos de la enfidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCICNES ESENCIALES

1. Recopilar y procesar la informacién necesaria para la elaboracién de documentos e informes del
despacho, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la enfidad.

2. Elaborar actos administrativos como decretos, resoluciones y deméas documentos requeridos por el
superior inmediato a fin de dar cumplimiento a los requerimientos de la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Realizar la gestidn documental v controlar el archive fisico para salvaguardar la informacién y
suministrarla de acuerdo con los requerimientos de la entidad, conforme con la normatividad vigente. .

4. Organizar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender el superior
inmediato en el desarrolio de sus funciones.

S. Atender al pdblico en general sobre temas especificos y servicios que presta la dependencia, de acuerde
con los procedimientos establecidos por la entidad.

6. Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion documental institucionat.
2. Informatica Basica.
3. Sistema de Gestidn de Calidad.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y curso de archivistica o
secretariado.

Doce {12} meses de experiencia laboral relacionada.

4.3. Comparativo Planta de empleos afios 2016 y 2022.

Desde el afio 2015, fecha en la cual se elabord el estudio técnico para el redisefio
institucional, el cual contenia la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, hasta el afio 2022, |a planta de empleos ha tenido una dinamica
activa, en la cual se han creado nuevos empleos, realizado traslados y encargos entre las
diferentes dependencias de la Administracién Departamental, lo cual ha generado cambios
en el posicionamiento de los empleados y por ende el desarrollo de sus funciones. Esta
situacion se refleja en el siguiente cuadro comparativo:
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PLANTA DE PERSONAL 2016 (Fuente: Archivo PLANTA DE PERSONAL 2022 (Fuente: PLAN
Direccién de Talento Humano) PREVISION TALENTO HUMANO 2022)
No. No.
Empleos NIVEL Empleos NIVEL
38 | DIRECTIVO 42 | DIRECTIVO
16 | ASESOR 16 | ASESOR
93 | PROFESIONAL 103 | PROFESIONAL
93 | TECNICO 93 | TECNICO
70 | ASISTENCIAL 82 | ASISTENCIAL
309 | TOTAL EMPLEOS PUBLICOS 336 | TOTAL EMPLEOS PUBLICOS
41 | TRABAJADORES OFICIALES 34 | TRABAJADORES OFICIALES
350 | TOTAL ENMPLEOS DE PLANTA 370 | TOTAL EMPLEOS DE PLANTA

5. JUSTIFICACION

La Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 122, sefiala que: “No habré empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén confemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en ef presupuesto correspondiente’.

La Ley 909 de 2004, “Por fa cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” en su Articulo 19
establece que “ef empleo publico es ef nicleo basico de fa estructura de la funcion publica,
entendido como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y fas competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdésito de satisfacer
el cumplimiento de los planes de desarrolfo y los fines del Estado”.

El disefio de cada empleo debe contener: la descripcion del contenido funcional del empleo,
de tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien
sea su titular; el perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo
los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el
acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las
exigencias funcionales del contenido de los empleos de la planta de personal vigente.

El Decreto Ley 785 de 2005, “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura 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.” sefiala en su
Articulo 2 que: “Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su
gfercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo
previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para
aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén serialados en fa Constitucion Politica
0 en leyes especiales.”

Asi mismo el Articulo 13 del citado Decreto Ley, establece las “Competencias laborales y
requisitos para el ejercicio de los empleos. De acuerdo con la categorizacion establecida
para los Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con el reglamento que
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expida el Gobierno Nacional, las autoridades territoriales deberan fijar en los respectivos
manuales especificos las competencias laborales y los requisitos...”

De otra parte el Decreto 1083 de 2015, Capitulo 6 MANUALES ESPECIFICOS DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES, Articulo 2.2.2.6.1 Expedicion, Cita
que: “Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el
manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones
que correspondan a fos empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la unidad
de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios
para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.”

La Ley 909 de 2004 “por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, establece:
“ARTICULO 2. Principios de la funcién publica (...)

‘3. Esta ley se orienta al logro de la satisfaccion de los intereses generales y de la efectiva
prestacion del servicio, de lo que derivan tres criterios basicos:

a) La profesionalizacion de los recursos humanos al servicio de la Administracion Pablica
que busca la consolidacion del principio de mérito y la calidad en la prestacion del servicio
publico a los ciudadanos;

b) La flexibilidad en la organizacion y gestion de la funcion publica para adecuarse a las
necesidades cambiantes de la sociedad, flexibilidad gue ha de entenderse sin detrimento
de la estabilidad de que trata el articulo 27 de la presente ley; (...)". (Subrayado fuera de
texto)

En consecuencia, el representante legal de la entidad, el Gobernador del Departamento, es
quien tiene la competencia para establecer, adicionar, actualizar y modificar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el ente territorial,
Departamento de Casanare; no obstante, la responsabilidad funcional para actualizar
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales recae en el area de
Talento Humano; dado que la actualizacién implica adicionar funciones, modificar
requisitos y nucleos basicos del conocimiento, entre otros contenidos, en la matriz o ficha
del manual.

6. ACTUALIZACION Y MODIFICACION MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

Con el propdsito de verificar el estado actual del Manual de Funciones y Competencias
laborales en lo que respecta a su legalidad y efectividad administrativa, se definieron
fuentes de informacién, tales como la guia del Departamento Administrativo de la funcién
Publica - DAFP, denominada Guia para establecer o modificar el manual de funciones y
competencias laborales afio 2018, y la normatividad vigente, leyes y decretos
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reglamentarios, las cuales constituyen los insumos para justificar los cambios propuestos
en el presente estudid técnico.

Asi mismo, se verificaron los procesos y procedimientos administrativos, los cuales
constituyen la base del que hacer de las actuaciones de la administracion para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Una vez cotejado el texto del manual, se realizé el trabajo de campo que consistié en hacer
mesas de trabajo con cada una de las dependencias y sus Secretarios de Despacho, Jefes
de Oficina, Directores, Asesores, Profesionales, Técnicos y personal del nivel asistencial,
con el fin de analizar y concertar las funciones de cada empleo; y como resultado se
actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal de la Administracion Departamental establecido
mediante las Resoluciones N° 0409 del 19 de junio de 2015 y N° 0427 del 25 de junio de
2015 y sus modificaciones y adiciones, de acuerdo con la normatividad vigente y la Guia
Guia para elaborar Manual de Funciones del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

6.1. Recoleccion de informacion:

Para el cumplimiento de este proceso y en aras de una participacion efectiva por parte de
los funcionarios de planta de la Administracion Departamental, se realizaron mesas de
trabajo en cada una de las dependencias, con los funcionarios del nivel directivo, asesor,
profesional, técnico y asistencial, trabajo de campo que consistié en la recoleccion de
informacion real, objetiva y ajustada a los procesos y procedimientos, y la normatividad
vigente; ejercicio que permitio el analisis, concertacion y validacién de las funciones de cada
empleo, plasmadas en el presente Manual.

Para validar las funciones de los empleos, se elaboraron 69 actas de mesas de trabajo,
realizadas con los empleados, las cuales hacen parte integral del presente estudio técnico.
Ejercicio que demuestra que éstas son producto del trabajo en conjunto.

6.2. Conformacion y organizacion del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales.

El Manual se organizé atendiendo lo dispuesto en la Ordenanza No. 006 de 2019 y el
Decreto reglamentario No. 323 de 2019, actos administrativos por medio de los cuales se
establece la estructura administrativa de la Gobernacién de Casanare y se sefalan las
funciones de sus dependencias y empleos del nivel directivo respectivamente.

6.3. Diseno de las fichas del Manual de Especifico de Funciones y Requisitos y
Competencias Laborales.

El Decreto 815 de 2018 Titulo 4, establece las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, y en especial en lo que corresponde
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a los manuales de funciones, el articulo 2.2.4.10, cita: “Manuales especificos de funciones
y de competencias laborales. De conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las
entidades y organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes
a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los
articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de este Titulo; las competencias funcionales; y los requisitos de
estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida
el Gobierno Nacional’, actualizacion que se define en cada una de las fichas del Manual
gue se presenta.

En este proceso de actualizacién del Manual Especifico De Funciones y Competencias
Laborales para la planta de personal de la Gobernacion de Casanare, y con el Unico
propésito de cumplir a cabalidad con la normatividad y guias definidas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, se adecta el Manual de Funciones en la descripcion
de cada uno de sus empleos, conforme a lo dispuesto en la “Guia para establecer o
modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales. Version 2" expedida por
el DAFP en el mes de abril de 2018. Dicha guia de acuerdo con el DAFP, tiene como fin
apoyar la efectiva implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y
se enmarca en los lineamientos de la politica de talento humano, para una adecuada
operacion y ejecucion de los procesos de la organizacion.

Asi mismo, la citada Guia indica que el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales debe contener en cada ficha la siguiente informacién:

1. ldentificacién y ubicacién del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y la  descripcién de
funciones esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Competencias Comportamentales.

5. Requisitos de formacion académica (NBC) y experiencia.

Por lo anterior, éstas se acogen de manera puntual y se aplican a cada una de las
descripciones de las fichas de los empleos del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales que pertenecen a la Planta de Personal de la Administracion
Central del departamento de Casanare, manteniendo los numerales asi:

I Identificacion del Empleo
Il. Area Funcional
1. Propésito Principal

V. Descripcion de las Funciones Esenciales
A Conocimientos Basicos Esenciales
VI. Competencias Comportamentales
VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
VIIl.  Equivalencias.
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Nivel Directivo, Asesor y Profesional:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 10

N° de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Gobernador

1l. PROPOSITO PRINCIPAL ~

Realizar acciones para la planeacion, implementacion y seguimiento a la ejecucion de
programas, proyectos y procesos asignados por el Gobernador.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de apoyo a la gestién para establecer relaciones con entidades
publicas, privadas, Organismos y Agencias de Cooperacién Internacional tendientesal
desarrollo de los sectores productivos y empresariales en el marco del Plan de Desarrollo

2. Apoyar las actividades para la realizacion de mesas de trabajo, reuniones y eventoscon
enfidades gubernamentales, agencias, entidades y empresas nacionales einternacionales,
de acuerdo con los lineamientos del Gobernadcr.

3. Apoyar la formulacion de proyectos del sector minero energético, petrélec y gas, en
cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo y demas instrumentos de Planificacién
Institucional.

4, Eiaborar respuestas a consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos enlos
asuntos encomendados por & Gobernador,

5. Realizar actividades para la formulacién de proyectos departamentales orientados a
generar ingresos y mejorar la calidad de vida de la poblacién del Departamento,
susceptibles de cooperacion técnica y financiera, en coordinaciéon con las diferentes
entidades Departamentales, Regionales y Locales.

6. Realizar el apoyo a la supervision de !os contratos de competencia del Despacho,
designados por el jefe inmediato de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Realizar actividades de apoyo a la gestién para establecer relaciones con entidades
publicas, privadas, Organismos y Agencias de Cooperacion Internacional tendientes al
desarrollo de los sectores productivos y empresariales en el marco del Plan de Desarrollo

8. Apoyar las actividades para la realizacién de mesas de trabajo, reuniones y eventos con
entidades gubernamentales, agencias, entidades y empresas nacionales e internacionales,
de acuerdo con los lineamientos del Gobernador.

9. Apoyar la formulacidén de proyectos del sector minero energético, petréleo y gas, en
cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo y demas instrumentos de Planificacion
Institucional.

10. Elaborar respuestas a consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los
asuntos encomendados por el Gobernador.

11. Realizar actividades para la formulacion de proyectos departamentales orientados a
generar ingresos y mejorar la calidad de vida de la poblacién del Departamento,
susceptibles de cooperacién técnica y financiera, en coordinacién con las diferentes
entidades Departamentales, Regionales y Locales.

12. Realizar el apoyo a la supervision de los contratos de competencia del Despacho,
designados por el jefe inmediato de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Elaborar los documentos necesarios para demostrar la gestién de la Dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecic!s.

14. Realizar las actividades relacionadas con ! proceso contractual que le sean asignados en
desarrollo de las competencias de’ Despa.ho, de ac.erdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

15. Proyactar respuestas & peticiores, quejas, ieclamos y denuncias propias de la
dependencia, dentro de los térmiros legales, conforme al procedimiento establecido en la
Entidad.

16. Acdelantar acciones que vontribuvan a la gestion del conocimiento, a la transparencia y
acceso a la informacién en tem=:- propios de la dependencia.
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17. Realizar accicnes para la implementacién de los lineamientos de las politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, e conformidad con la normatividad vigente.

18. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad
de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la Administracion
Departamental.

19. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del
empleo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Régimen Departamental.
Gestion y evaluacion de proyectos.
Gestion del presupuesto publico.
Gobierno, planificacién y desarrollo.
Formulacion y evaluacién de politicas publicas.
Normatividad de presupuesta y contratacion publica.
Politicas Publicas.
Planes de Desarrolle Nacional y Departamental de la vigencia.
10. Gerencia publica.
11. Relacionamiento con la ciudadania.
12. Ley General de Archivo.
13. Leyde Transparencia y accese a la informacién publica.
14. Codigo de Integridad.
15. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG

0ol 6D Dips(LATO o=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y ciudadano
Compromisao con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién-al Cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional y titulo de posgrado en Ila
modalidad de especializacion en  areas

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

A =

DR N &=

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones

relacionadas con las funciones del empieo. del empleo.
Tarjeta o matricula profesional segin la Ley.
NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO AREA DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria Civil y Afines; o Arquitecturs; olngenieria
de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Minas, Metaltirgica
y afines; ®erecho y afines; o Ciencias Politicas,
Relaciones internacionales v afines; [}
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; o
Sociologia, Trabajo Social y afines;

o Administracidn; o Econemia; o

Estadistica y afines.

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines.

Ciencias sociales y humanas;

Economia, Administracidn, Contaduria y
afines. Matematicas y Ciencias Naturales

VIIIL.LEQUIVALENCIAS
Las equivalencias para este empleo son las establecidas en la normatividad vigente.
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Técnico Administrativo 367-02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 02

N° de empleos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisién directa

1l. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Hacienda — Direccion de Rentas
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar apoyo técnico, administrativo u operativo para la gestién de las actividades vy

cumplimiente de las funciones de la Direccién de Rentas, conforme con los procedimientos de

la entidad y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Revisar los documentos objeto del impuesto de registro departamental, acorde con la
normatividad vigente.

2. Realizar la verificacién y liquidacion del impuesto de registro departamental y generar el
recibo de pago en el aplicativo establecido para tal fin, conforme con la normatividad
vigente.

3.  Organizar en archivo magnéticos los actos liquidados y remitir al drea de fiscalizacidn
tributaria de la Direccién de Rentas, conforme al procedimiento establecido.

4, Verificar y aprobar las liquidaciones realizadas por las diferentes notarias que integran el
proyecto de ventanilla unica de registro inmobiliario “VUR", de acuerdo con el
procedimiento establecido.

5.  Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios tecnolégicos vy plataformas
dispuestos por la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Atender a los usuarios internos y externos que requieran la informacién pertinente y
permitida a través de los diferentes canales de comunicacian.

7. Colaborar en la elaboracién de informes relacionados con los temas a cargo de la
dependencia que le sean asignados por el jefe inmediato.

8. Apoyar la organizacién, preservacion y control del archivo de Gestién de la dependencia
para su transferencia documental, de acuerdo con la Tabla de Retencién documental
aplicable.

9. Contribuir en las actividades de gestion del conocimiento, transparencia y acceso a la
informacién en temas propios de la dependencia.

10. Suministrar informacion asociada con los lineamientos de las politicas del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, de competencia de la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del
cargo y el drea de desempefio.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Tributario

2. Estatutec Rentas Departamental

3. Ofimatica

4. Protocolo de Atencion a Ciudadano

5. Corligo de Integridad.

8. Moadelo Integrado en Planeacion y Gestio — MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje Continuo

2. Orientacion a resultados 1. Coniiahilidad Técnica

3. Grientacién al usuario y ciudadario 2. Disciplina

4. Compromiso con la organizaciun 2. Responsabilidad

5. Trabajo en equipo
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6. Adaptacién al Cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y Titulo técnico profesional
o técnico laboral por competencias, o Formacion
en Educacién para el Trabajo y Desarrollo
Humano en ndcleos basicos de conocimiento en: | Veinte (20) meses de experiencia
Administracién; o Contaduria; o Derecho y | relacionada con las funciones del empleo.
Afines; o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; o Ingenieria Industrial y Afines.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Las equivalencias para este empleo son las establecidas en la normatividad vigente.

6.4.1. Propdsito Principal:

El propésito principal del empleo, obedece a lo dispuesto en el articulo 2.2.4.4 Decreto 815
de 2018, el cual dispone que: “Con el objeto de identificar las responsabilidades y
competencias exigidas al titular de un empleo, debera describirse el contenido funcional de
éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 1. La identificacion del propdsito principal
del empleo que explica la necesidad de su existencia o su razon de ser dentro de la
estructura de procesos y mision encomendados al area a la cual pertenece”. ..

En cumplimiento de la normatividad y el proceso de actualizacién del manual, se realizd
revision con los empleados por nivel jerarquico, el propdsito principal del empleo, el cual
fue modificado en cada de una de las matrices o fichas de los empleos.

6.4.2. Descripcion de las Funciones Esenciales:

Las funciones esenciales, las define el articulo 2.2.4.4 Decreto 815 de 2018, el cual
establece: “Con el objefo de identificar las responsabilidades y competencias exigidas al
titutar de un empleo, debera describirse el contenido funcional de éste, teniendo en cuenta
fos siguientes aspectos: 2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice
el cumplimiento del propdsito principal o razén de ser del mismo”,

Ademas de las funciones esenciales del empleo, se agregaron funciones de acuerdo con
los procesos y procedimientos transversales, tales como implementar las politicas de
MIPG, gestion documental, atencion al ciudadano y tramites, adquisicién de bienes y
servicios entre otros, por nivel jerarquico, como se presenta a continuacion:.

NIVEL DIRECTIVO

1. Dirigir las actividades relacionadas con el proceso contractual de competencia de la
Dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Articular programas y proyectos relacionados con tematicas comunes con las demas
dependencias cuando se requiera, para el cumplimiento de las metas del plan de
desarrollo.

3. Coordinar las respuestas a peticiones, quejas, reclamos y denuncias propias de la
dependencia, dentro de los términos legales, conforme al procedimiento establecido en
la Entidad.
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4. Coordinar la organizacion, preservacién y control del archivo de Gestion de la
dependencia para las transferencias documentales de Acuerdo a la Tabla de Retencion
documental aplicable, en cumplimiento de la Ley General de Archivo.

5. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento, a la transparencia y
acceso a la informacién en temas propios de la dependencia.

6. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacidn y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos.

7. Implementar y mantener las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del
empleo y el area de desempefio.

NIVEL ASESOR

1. Asesorar la formulacion, actualizacion y seguimiento de los procesos administrativos de
la Dependencia, de conformidad con la normativa legal vigente.

2. Asesorar las actividades relacionadas con el proceso contractual de competencia de la
Direccion, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Contribuir desde el &mbito de su competencia en |a identificacién y ejecucién de acciones
para la mitigacion de los riesgos.

4. Proyectar respuestas a peticiones, quejas, reclamos y denuncias asignados por el jefe
inmediato, dentro de los términos legalmente establecidos y conforme al procedimiento
establecido en la Entidad.

5. Contribuir en la organizacion, preservacion y control del archivo de Gestion de la
dependencia y realizar las transferencias documentales de Acuerdo a la Tabla de
Retencién documental aplicable y en cumplimiento de la Ley General de Archivo.

B. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento, a la transparencia y
acceso a la informacién en temas propios de la dependencia.

7. Promover la implementacion de las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del
empleo y el area de desempefio.

NIVEL PROFESIONAL

1. Realizar el apoyo a la supervision de los contratos de competencia de la dependencia,
designados por el jefe inmediato de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Elaborar documentos necesarios para demostrar la gestion de la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar las actividades relacionadas con el proceso contractual que le sean asignados
en desarrollo de las competencias de la Dependencia, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

4. Proyectar respuestas a peticiones, quejas, reclamos y denuncias de competencia de la
dependencia, dentro de los términos legales, conforme al procedimiento establecido en
la Entidad.

5. Realizar acciones para la organizacion, preservacion y control del archivo de Gestion de
su competencia para la respectiva transferencia documental de Acuerdo a la Tabla de
Retencién documental aplicable, en cumplimiento de la Ley General de Archivo.

6. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento, a la transparencia y
acceso a la informacion en temas propios de la dependencia.

7. Realizar acciones para la implementacion de los lineamientos de las politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Mantener actualizada la informacion en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad
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de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la Administracién
Departamental.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del
empleo y el area de desempefio.

NIVEL TECNICO
1.  Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios tecnolégicos y plataformas
dispuestos por la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Atender a los usuarios internos y externos que requieran la informacion pertinente y
permitida a través de los diferentes canales de comunicacion.

3. Colaborar en la elaboracion de informes vy documentos de competencia de la
dependencia, que le sean asignados por el jefe inmediato.

4. Apoyar la organizacion, preservacion y control del archivo de Gestion de la dependencia
para su transferencia documental, de acuerdo con la Tabla de Retencién documental
aplicable.

5. Contribuir en las actividades de gestion del conocimiento, transparencia y acceso a la
informacion en temas propios de la dependencia.

6. Suministrar informacion asociada con los lineamientos de las politicas del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, de competencia de la dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del
cargo y el érea de desemperio.

NIVEL ASISTENCIAL

1. Realizar la organizacion, preservacion y control del archivo de Gestién de la dependencia
y realizar las transferencias documentales de acuerdo con la Tabla de Retencion
documental aplicable y la Ley General de Archivo.

2.  Suministrar informacion asociada con los lineamientos de las politicas del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, de competencia de la dependencia.

3. Colaborar en las actividades de gestion del conocimiento, transparencia y acceso a la
informacidn en temas propios de la dependencia.

4. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, acordes con la naturaleza del
empleo y el area de desempefio.

6.4.3. Competencias funcionales:

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.4.5 del Decreto 815 de 2018: “Las
competencias funcionales precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer
el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido
funcional de aquel, conforme a los siguientes parametros: 1. Los criterios de desempefio o
resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio
de sus funciones. 2. Los conocimientos béasicos que correspondan a cada criterio de
desempefio de un empleo. 3. Los contextos en donde deberén demostrarse las
contribuciones del empleado para evidenciar su competencia. 4. Las evidencias requeridas
que demuestren las competencias laborales de los empleados.”

En este aspecto se realizé revision con los empleados de los niveles Directivo, Asesor,
Profesional, Técnico y Asistencial el contenido de las matrices o fichas de los empleos, en
lo que respecta a los conocimientos basicos, criterios y contextos y en especial en la
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actualizacion del marco normativo debido a los cambios que se han suscitado desde el afio
2015 a la fecha.

A continuacién se presenta relacion de manera general por niveles:

6.4.3.1 Conocimientos Basicos o Esenciales por niveles:

NIVEL DIRECTIVO, ASESOR, PROFESIONAL (Seleccion por competencia de funciones)

Basicos sobre Administracion de Fondos y Recursos en Salud.
Basicos sobre la prestacion de servicios en salud.
Cadigo Nacional de Transito.
Constitucion Politica.
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo.
Derecho Constitucional
Epidemiologia.
Formulacién de planes y proyectos de Programacion de infraestructura.
. Formulacion y ejecucion de proyectos educativos.
. Formulacién y evaluacion de politicas pUblicas.
. Gerencia publica.
. Gestion del presupuesto publico.
14. Gestién y evaluacion de proyectos.
15. Gobierno, planificacion y desarrollo.
16. Inspeccion, Vigilancia y Control en salud.
17. Ley 115 de 1994 y aquellas que la modifiquen.
18. Ley 715 de 2001 y aquellas que la modifiquen.
19. Ley General de Educacion.
20. Manual de Interventoria de la Entidad.
21. Marco fiscal a mediano plazo.
22. Marco Normativo relacionado con ETV
23. Normas de carrera administrativa y empleo publico.
24, Normas de seguridad vial.
25. Normas de transporte de transito fluvial y terrestre.
26. Normas relacionadas con el aseguramiento.
27. Normas sobre aseguramiento de poblaciones especiales.
28. Normas y especificaciones técnicas de construccion de obras civiles
29. Normatividad de presupuesto y contratacién publica.
30. Normatividad de presupuesto y contratacién publica.
31. Normatividad en equipamiento municipal.
32. Normatividad en Infraestructura de puentes.
33. Noermatividad en planeacion, disefio y ejecucion de la infraestructura publica.
34. Normatividad en Vias urbanas, secundarias y terciarias.
35. Normatividad sanitaria de consumo de medicamentos y uso de tecnologia biomédicas en
salud.
36. Plan Decenal de Salud vigente
37. Plan financiero.
38. Planeacion de recursos humanos, fisicos y financieros.
39. Politicas educativas nacionales.
40. Régimen salarial y prestacional del servidor publico.
41. Relacionamiento con la ciudadania.
42, Sistema General de Seguridad Social en Salud.
43. Veedurias Ciudadanas
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10.
11,
12,

GENERALES (Para todos los empleos de estos niveles)
Codigo de Integridad

Cédigo General Disciplinario

Constitucion Politica.

Formulacién y gestion de proyectos

Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica.
ey General de Archivo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Normas de Atencién a la Ciudadania

Planeacion de procesos.

Planes de Desarrollo Nacional y Departamental de la vigencia.
Politicas Publicas.

Régimen Departamental.

NIVEL TECNICO (Seleccion por competencia de funciones del empleo)

Especificaciones técnicas en obras publicas y transporte
Estadistica

Historias laborales

Liguidacién de nomina.

Manejo cadenas de frios en bioldgicos

Modelo de Inspeccidn, Vigilancia y Control Sanitario.
Normas de infracciones de transito.

Normas de transito y transporte.

Normas y politicas presupuestales.

. Normatividad de salud publica.

. Normatividad salarial y prestacional.

. Plan sectorial de Obras Publicas.

. Procedimientos presupuestales departamentales.
. Relacionamiento con la ciudadania.

. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

GENERALES (Para todos los empleos de este nivel)

. Cadigo de Integridad.
. Gestién documental y Archivo.

Manejo de herramientas de las Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
. Técnicas de lenguaje claro

NIVEL ASISTENCIAL (Aplica para todos los empleos del nivel)

1

PNOO A WN

Cédigo de Integridad.

Gestion documental y archivo

Manejo de correspondencia.

Manejo de herramientas de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

Relacionamiento con la ciudadania.

Técnicas de redaccion.

Técnicas de lenguaje claro

6.5. Competencias Comportamentales:

El articulo 2.2.4.6 del Decreto 815 de 2018, dispone: “Las competencias comportamentales
se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios: 1. Responsabilidad por personal
a cargo. 2. Habilidades y aptitudes laborales. 3. Responsabilidad frente al proceso de toma
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de decisiones. 4. Iniciativa de innovacién en la gestion. 5. Valor estratégico e incidencia de
fa responsabilidad.”

Asi mismo, el articulo 2.2.4.7 define las competencias comportamentales comunes a los
servidores publicos asi: “Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe
acreditar todo servidor, independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.”
Al tenor del precepto normativo, se actualizan las competencias comportamentales
comunes a los servidores publicos en las matrices o fichas de los empleos de los niveles
Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial, asi:

6.5.1. Competencias Comportamentales:

NIVEL DIRECTIVO
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje Continuo 1. Vision Estratégica
2. Orientacidn a resultados 2. Liderazgo efectivo
3. Orientacion al usuario y ciudadano | 3. Planeacion
4. Compromiso con la organizacion | 4. Toma de decisiones
5. Trabajo en equipo 5. Gestion Fjel des.an:oII.o de las personas
6. Adaptacién al Cambio 6. Pensam'n'anto SIStem'CO
7. Resolucion de conflictos
NIVEL ASESOR
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje Continuo 1. Confiabilidad técnica
2. Orientacion a resultados 2. Creatividad e innovacion
3. Orientacién al usuario y ciudadano | 3. Iniciativa
4. Compromiso con la organizacion 4. Construccion de relaciones
o. Trabajo en equipo 5. Conocimiento del entorno
6. Adaptacion al Cambio
NIVEL PROFESIONAL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aporte técnico-profesional
2. Orientacion a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacion al usuario y ciudadano | 3. Gestién de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacién al Cambio
NIVEL TECNICO
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje Continuo 1. Confiabilidad Técnica
2. Orientacion a resultados 2. Disciplina
3. Orientacion al usuario y ciudadano | 3. Responsabilidad
4. Compromiso con la organizacion
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al Cambio
NIVEL ASISTENCIAL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje Continuo 1. Manejo de la informacion
2. Orientacién a resultados 2. Relaciones interpersonales
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Orientacién al usuario y ciudadano | 3. Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al Cambio

S

6.6. Formacion Académica (NBC) y Experiencia

En lo referente a la formacion académica de los empleos, se hace necesario hacer
referencia al articulo 24 del Decreto 1785 de 2014, compilado en el Decreto 1083 de 2015,
articulo 2.2.2.4.9 el cual establece: “"Para el gjercicio de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion superior, las entidades y
organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales,
los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC-que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de

Informacion de la Educacion Superior —SNIES,” tal como se sefiala a continuacién:

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Agronomia
AGRONOMIA, VETERINARIA Y Medicina Veterinaria
AFINES Zootecnia

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

BELLAS ARTES Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica

Medicina

CIENCIAS DE LA SALUD Nutricion y Dietetica

Odontologia

Optometria,

Otros Programas de Ciencias de la Salud
Salud Publica

Terapias

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Filosofia, Teologia y Afines

Formacion Relacionada con el Campo Militar
o Policial

Carrera 20 No.8-02, Piso 5 torre B. Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1560,1562,1563, Yopal, Casanare 23 de 67
www.casanare.gov.co - talentohumano@casanare.gov.co




Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Administracion

CONTADURIA Y AFINES Contaduria Puablica

Economia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines

INGENIERIA, ARQUITECTURA, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines Ingenieria
Quimica y Afines

Otras Ingenierias

Biologfa, Microbiologia y Afines

MATEMATICAS Y CIENCIAS Fisica
NATURALES Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Paragrafo 1. Correspondera a los organismos y entidades a los que aplique el presente
decreto, verificar que la disciplina académica o profesion pertenezca al respectivo Ncleo
Basico del Conocimiento —NBC- sefialado en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el
area de desemperio.

Paragrafo 2. Las actualizaciones de los Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC-
determinados en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior - SNIES
relacionados anteriormente, se entenderan incorporadas a este Titulo.

Paragrafo 3. En las convocatorias a concurso para la provision de los empleos de carrera,
se indicaran los Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC- de acuerdo con la clasificacion
contenida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior— SNIES, o bien
las disciplinas académicas o profesiones especificas que se requieran para el desempefio
del empleo, de las previstas en el respectivo manual especifico de funciones y de
competencias laborales, de acuerdo con las necesidades del servicio y de la institucion.
Paragrafo 4. Los procesos de seleccion que se encuentran en uso continuaran
desarrollandose con sujecion a los requisitos académicos establecidos en los respectivos
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manuales especificos de funciones y de competencias laborales vigentes a la fecha de la
convocatoria.

De acuerdo con lo citado, el Area de Conocimiento es la agrupacién que se hace de los
programas académicos, teniendo en cuenta cierta afinidad en los contenidos, en los
campos especificos del conocimiento, en los campos de accidén de la educacién superior
cuyos propositos de formacién conduzcan a la investigacion o al desempefio de
ocupaciones, profesiones y disciplinas.

Segun la clasificacion del Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —
SNIES del Ministerio de Educacién Nacional, un area del conocimiento “es una rama del
saber que incluye varios nucleos basicos del conocimiento, que a su vez comprende
diferentes titulaciones o profesionales reconocidas por el Ministerio de Educacion Nacional.
Las areas de conocimiento, segtin el SNIES, son ocho: 1) Agronomia, Veterinaria y afines,
2) Bellas Artes, 3) Ciencias de la Educacion, 4) Ciencias de la Salud, 5) Ciencias Sociales
y Humanas, 6) Economia, Administracion, Contaduria y afines; 7) Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines; y 8) Matemalicas y Ciencias Naturales.”

El Nucleo Basico del Conocimiento — NBC - es la division o clasificacion de un area del
conocimiento en sus campos, disciplinas o profesiones esenciales. En la actualidad existen
55 nucleos basicos del conocimiento.

El mencionado Decreto 1083 de 2015 dispone que correspondera a los organismos y
entidades verificar que la disciplina académica o profesion pertenezca al respectivo Nucleo
Basico del Conocimiento — NBC- sefialado en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o
el area de desempefio.

En formacién académica para los niveles Directivo, Asesor y Profesional, se mantiene el
requisito de Titulo Profesionaly titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo. Tarjeta o matricula profesional
segun la Ley, en cada una de las fichas de estos empleos segun sea el caso.

De acuerdo con lo expuesto, los Nucleos Basicos de Conocimiento—NBC- que comprendan
la (s) disciplina (s) académica (s) o profesion (es) deben estar ajustadas al contenido
funcional del empleo o al area de desempefio, con lo cual se considera que el espiritu del
Decreto 1083 de 2015 es facilitar el ajuste del manual de funciones, para evitar su
modificacién permanente que implica incluir nuevas disciplinas académicas cada vez que
surgen nuevas titulaciones gque no aparecian en dicho manual.

Para efectos de dar aplicacién al contenido normativo expuesto, se realizaron mesas de
trabajo con los responsables de los procesos y procedimientos administrativos, con el fin
de verificar que las actividades misionales y de apoyo se reflejaban en las funciones de los
empleos en todos los niveles jerarquicos, al final del ejercicio, se unificaron criterios y se
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definieron los Nucleos Basicos del Conocimiento-NBC de acuerdo con el contenido
funcional del area de desempefio.

Con el fin de visibilizar el trabajo realizado, se adjunta al presente estudio el Anexo 1 que
forma parte integral del mismo, el cual consiste en la matriz general de experiencia por
nivel jerarquico, donde se evidencian inconsistencias en los tiempos de experiencia de
algunos empleos, por lo tanto se requiere modificarlos y unificar los tiempos, de modo que
exista coherencia con el empleo, el grado, requisitos que se deben cumplir y las funciones
esenciales. Por ejemplo: el empleo de Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 06, en
manual vigente (Resol. 409 de 2015) se exige 24 meses de experiencia profesional
relacionada y el Profesional Especializado codigo 222 grado 08 exige también 24 meses
de experiencia profesional relacionada.

Para establecer los tiempos de experiencia en la actualizaciéon del MEFCL se establecen
criterios por orden cronolégico por niveles, cédigos y grados de mayor a menor desde el
nivel Directivo hasta el Nivel Asistencial y teniendo en cuenta la escala de codificacion del
empleo.

Asi mismo, se hace comparacion de los tiempos de experiencia entre el Manual vigente
y el Manual actualizado, y se define dicha experiencia para cada uno de los empleos segln
el nivel jerarquico y el grado del empleo, de forma que se mantenga coherencia de la misma
entre los grados del mismo nivel e igualmente entre los diferentes niveles de los empleos,
como se evidencia en siguiente cuadro:

COMPARATIVO DE TIEMPOS DE EXPERIENCIA DEL MANUAL VIGENTE CON ACTUALIZACION DEL MANUAL:

NIVEL JERARQUICO : DIRECTIVO
) DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULO 2.2.2.4.2 Requisitos del nivel Directivo

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
GRADO (Actualizacion Manual) {(Manual vigente)
Cuarenta y un (41) meses de experiencia | Cuarenta (40) meses de experiencia
01 profesional relacionada con las funciones del | profesional relacionada con las funciones del
emplec cargo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
09 profesional relacionada con las funciones del | profesional relacionada.
empleo

NIVEL JERARQUICO : ASESOR
. DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULO 2.2.2.4.3 Requisitos del nivel asesor

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
GRADO {Actualizacién de Manual) (Manual vigente)

01 Treinta y ocho (38) meses de experiencia | Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacicnada con las funciones del | profesional relacionada con las funciones del
empleo. cargo.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia | Treinta y nueve (39) meses de experiencia

02 profesional relacionada con las funciones del | profesional relacionada con las funciones del
empleo. cargo.
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Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

10 profesional relacionada con las funciones del | profesional relacionada.
empleo
NIVEL JERARQUICO : PROFESIONAL
; DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULOQ 2.2.2.4.4 Requisitos del nivel profesional
GRADO EXPERIENCIA EXPERIENCIA
(Actualizacion Manual) (Manual vigente)
Dieciocho (18) meses de experiencia | 12 meses de experiencia profesional

04 profesional. relacionada.

05 Veinte (20) meses de experiencia profesional | Diez y ocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del empleo. profesional con las funciones del cargo.

06 Veinticuatro (24) meses de experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del | profesional relacionada con las funciones del
empleo. cargo.

07 Treinta (30) meses de experiencia profesional | Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo. relacionada con las funciones del cargo.
Treinta y seis (36) meses de experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia

08 profesional relacionada con las funciones del | profesional relacionada con las funciones del
empleo cargo.

10 Treinta y siete (37) meses de experiencia | Treinta (30) meses de experiencia profesional
profesional relacionada con las funciones del | relacionada con las funciones del cargo.
empleo.

NIVEL JERARQUICO : TECNICO
i DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico
GRADO EXPERIENCIA EXPERIENCIA
(Actualizacién Manual) (Manual vigente)
Seis (6) meses de experiencia laboral

01 Dieciocho (18) meses de experiencia laboral. relacionada.

Nueve (9) meses de experiencia laboral
relacionada.
Doce (12) meses de experiencia laboral

02 Veinte (20) meses de experiencia relacionada | relacionada
con las funciones del empleo. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

relacionada.
Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

05 Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del empleo. Nueve (9) meses de experiencia laboral

relacionada
Veinticinco (25) meses de experiencia

04 relacionada con las funciones del empleo. Quince (15) meses de experiencia relacionada.

05 Veintiséis (26) meses de experiencia | Diez y ocho (18) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del empleo. relacionada

06 Veintisiete (27) meses de experiencia | Quince (15) meses de experiencia relacionada
relacionada con

Veintiun (21) meses de experiencia laboral
relacionada.

08 Veintiocho (28) meses de experiencia | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

relacionada con las funciones del empleo.

relacionada.
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Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
relacionada.
10 Treinta (30) meses de experiencia
Relacionada con las funciones del empleo. Veintiin (21) meses de experiencia laboral
relacionada.

NIVEL JERARQUICO : ASISTENCIAL
. DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULO 2.2.2.4.6 Requisitos del nivel Asistencial

GRADO EXPERIENCIA EXPERIENCIA
(Actualizacion Manual) (Manual vigente)
02 Doce {12) meses de experiencia laboral. Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.
Ocho (8) meses de experiencia laboral
04 Catorce (14) meses de experiencia laboral, relacionada.

6 meses de experiencia laboral relacionada.
Dieciocho (18) meses de experiencia | Nueve (9) meses de experiencia laboral

05 relacionada con las funciones del empleo. relacionada.
06 Veinte (20) meses de experiencia relacionada | Doce (12) meses de experiencia laboral
con las funciones del empleo. relacionada.
08 Veintidos (22) meses de experiencia relacionada | Quince (15) meses de experiencia laboral
con las funciones del empleo. relacionada.
09 Veinticuatro (24) meses de experiencia | Diez y ocho (18) meses de experiencia laboral
relacionada con las funciones del empleo. relacionada.
Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
10 Veintiséis (26) meses de experiencia | relacionada.

relacionada con las funciones del empleo.
Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

(Fuente: Guia para Establecer o Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Funcion
Publica.)

Elaboracién propia.

Del estudio comparativo de formacién académica y experiencia, se observa que no existia
orden logico entre grados y tiempo exigido de experiencia, al igual que nucleos basicos
relacionados con el contenido funcional de los empleos. Para ello se unificaron
cronolégicamente las variables para cada grado y tiempo de experiencia para todos los
empleos de la planta de personal, con el fin de lograr coherencia en los requisitos para el
desempefio del empleo, de acuerdo con su deber funcional.

Adicionalmente se elabor6 la Matriz General de Requisitos Formacién Académica (NBC) y
experiencia por empleos y por dependencias (Anexo 2) de la Guia para Establecer o
Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Funcion
Publica.

6.7. EQUIVALENCIAS:

El Decreto 1083 de 2015, Capitulo 5, Articulo 2.2.2.5.1.° Paragrafo 1 dispone: “De acuerdo
con las necesidades del servicio, las autoridades competentes determinaran en sus
respectivos manuales especificos o en acto administrativo separado, las equivalencias para
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los empleos que lo requieran, de conformidad con los lineamientos establecidos en el
presente decreto.”

De acuerdo con lo citado, se incorporan al texto de las matrices o fichas de empleos el
titulo de equivalencias entre Estudios y Experiencia, para indicar que se aplican para la
totalidad de los empleos de la planta de personal, de acuerdo con la normatividad vigente,
en la actualidad establecidas en el Decreto 1083 de 2015, Capitulo 5, Articulo 2.2.2.5.1.°,
asi:

“Empleos de los Niveles Directivo, Asesor y Profesional:
El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) arios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.
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Empleos de los niveles técnico y asistencial:

Titulo de formacion tecnoldégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los
estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

La equivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.”
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los procesos y procedimientos administrativos, estratégicos, misionales y de apoyo estan
establecidos en el manual de procesos y procedimientos de la entidad, el cual se puede
consultar en la pagina institucional
https://www.casanare.gov.co/NuestraGestion/Paginas/Manual-Procesos-y-
Procedimientos.aspx.

Carrera 20 N0.8-02, Piso 5 torre B, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1560,1562,1563, Yopal, Casanare 31 de 67
www.casanare.gov.co - talentohumano@casanare.gov.co




Gobernacién de

Casanare

NIT:892099216-0

Inventario de procesos y procedimientos Gobernacién de Casanare:

PROCESO

NOMBRE DEL
PROCESO

PROCEDIMIENTOS

PROCESOS
ESTRATEGICOS

PLANEACION PARA EL
DESARROLLO
DEPARTAMENTAL

PR-PDD-01 RENDICION DE CUENTAS

PR-PDD-03 SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTA

PR-PDD-03 SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL.

PR-PDD-04 IDENTIFICACION,
FORMULACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DE PROYECTOS DE INVERSION

PR-PDD-05  ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION ESTADISTICA
SOCIOECONOMICA

PR-PDD-06 ASISTENCIA  TECNICA  Y/O
TRASFERENCIA DE TECNOLOGIA.

PR-PDD-07 CARACTERIZACION DE
CIUDADANIAY GRUPOS DE VALOR.

PR-PDD-08 VIABILIZACION, PRIORIZACION
Y APROBACION DE PROYECTOS FINANCIADOS
CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
REGALIAS - SGR.

PR-PDD-09 PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA GESTION
INSTITUCIONAL

PR-PDD-10 VIABILIZACION AJUSTES DE
PROYECTOS FINANCIADOS CON RECUSOS
DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS - SGR

ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO

PR-SGI-01 CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS
PR-SGI-02 REVISION POR LA DIRECCION

PR-SGI-03 PLANIFICACION Y CAMBIOS AL
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

PR-SGI-04 ACCIONES CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE MEJORA

PR-SGI-08 REQUISITOS LEGALES

COMUNICACION
ORGANIZACIONAL E
INFORMATIVA

PR-COI-01 PROCEDIMIENTO
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
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PR-GSV-01 ASISTENCIA TECNICA PARA LA
INCLUSION SOCIAL
PR-GSV-02 PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y
GESTION EJECUCION A SUBSIDIO DE VIVIENDA URBANO
DESARROLLO SOCIAL ["'pPR-GSV-03 EVALUACION DE REQUISITOS
Y VIVIENDA BIOCLIMATICOS PARA PROYECTOS DE
VIVIENDA URBANA Y/O RURAL EN SUS
DIFERENTES MODALIDADES
PR-GSV-04 SANEAMIENTO A LA TENENCIA
DE LOS SUBSIDIOS DE  VIVIENDA
OTORGADOS POR LA GOBERNACION DE
CASANARE
PR-GS-01 INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE SALUD
PR-GS-02 INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL AL MANTENIMIENTO HOSPITALARIO
PR-GS-03 VERIFICACION ESTANDARES
DE HABILITACION
PR-GS-04 INSPECCION, VIGILANCIA Y
SRR CONTROL AL PROGRAMA DE AUDITORIA DEL
MTSTONAL ES MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD - PAMEC
PR-GS-05 INSPECCION Y VIGILANCIA A
ENTES TERRITORIALES
PR-GS-08 SISTEMA DE VIGILANCIA EN
SALUD PUBLICA
GESTION EN SALUD PR-GS-07 PROCESO DEE REFERENCIAY
CONTRARREFERENCIA
PR-GS-08 PROGRAMA DE
PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD
PR-GS-09 CENTRO DE REGULADOR DE
URGENCIAS, EMERGENCIAS Y DESASTRES —
CRUE
PR-GS-10 GESTION DE  CUENTAS
MEDICAS
PR-GS-11 INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL EN SALUD AMBIENTAL
PR-GS-12 GESTION DIFERENCIAL DE
POBLACIONES VULNERABLES
PR-GS-13 PROCESO ADMINISTRATIVO
SANCIONATORIO EN SALUD
PR-GS-14 PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y ENTREGA DE RESULTADOS
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PROCESOS
MISIONALES

GESTION EN SALUD

PR-GS-156 PROCEDIMIENTO MANEJO Y
ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS
QUIMICAS

PR-GS-16 FLUJO DE MUESTRAS EN
AGUA
PR-GS-17 FLUJO DE MUESTRAS

LABORATORIO EVENTOS DE INTERES EN
SALUD PUBLICA

PR-GS-18 FLUJO DE MUESTRAS
ENTOMOLOGICAS
PR-GS-19 PROGRAMACION DE

SERVICIOS LABORATORIO SALUD PUBLICA
CAS.V1

PR-GS-20 PROCEDIMIENTO PARA EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO
Y CALIBRACION DE EQUIPOS V2

PR-GS-21 CAPTURA DE DATOS EN
LABORATORIO V1
PR-GS-22 PROCEDIMIENTO ASISTENCIA

TECNICA LABORATORIO DE VIGILANCIA EN
ENFERMEDADES

PR-GS-23 FLUJO DE MUESTRAS EN
ALIMENTOS

PR-GS-24 INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL EN ALIMENTOS Y BEBIDAS
PR-GS-25 PLAN DE MUESTREO DE
ALIMENTOS

PR-GS-26 PROCEDIMIENTO

EVALUACI(?N EXTERNA INDIRECTA DEL
DESEMPENO (EEID) RED LABORATORIOS
CASANARE

PR-GS-27 INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL DE CENTROS DE ESTETICA
CORPORAL Y FACIAL

PR-GS-28 INSPECCION, VIGILANCIA Y
CONTROL A  ESTABLECIMIENTOS QUE
ELABOREN, COMERCIALICEN Y DISPENSEN
DISPOSITIVOS MEDICOS PARA LA SALUD
VISUAL Y OCULAR

PR-GS-29 PROCEDIMIENTO PARA
INSPECCION, VIGILANCIA A
ESTABLECIMIENTOS QUE  COMERCIALIZAN
DISPOSITIVOS MEDICOS DE CONSULTA
EXTERNA COMO ORTOPEDICOS
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PR-GS-30 PROCEDIMIENTO FLUJO DE
MUESTRAS SARS-CoV-2 V3

PR-GS-31 PROCEDIMIENTO EEDI LSPC
PR-GS-32 CUSTODIA, CONSERVACION'Y

DISPOSICION FINAL DE LOS EXPEDIENTES DE
HISTORIAS CLINICAS ANTE LA LIQUIDACION DE
LA ENTIDAD O EL CIERRE DEFINITIVO DEL
SERVICIO.

PR-GS-33 INSPECCION Y VIGILANCIA A
ASEGURADORES DEL REGIMEN DE
GESTION EN SALUD EXCEPCION.

PR-GS-34 BUSQUEDA ACTIVA
PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD
PR-GS-35 SISTEMA DE ALERTA
TEMPRANA-SAT

PR-GS-36 CERTIFICACION DE

DISCAPACIDAD Y REGISTRO DE LOCALIZACION
Y CARACTERIZACION

PR-GS-37 VERIFICACION CENTROS VIDA,
CENTROS DE BIENESTAR Y PROTECCION
PARA EL ADULTO MAYOR

PR-GS-38 INSPECCION VIGILANCIAY CONTROL
AL SISTEMA DE INFORMACION PARA LA

CALIDAD
PROCESOS PR-GE-01 PROCEDIMIENTO GESTION DE
MISIONALES LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO
PR-GE-02 INSPECCION, VIGILANGIA Y
CONTROL DEL SERVICIO EDUCATIVO
PR-GE-03 SERVICIO DE ATENCION AL
CIUDADANO DEL SECTOR EDUCATIVO
PR-GE-07 REGISTRO DE PRESTADORES
DEL SERVICIO DE EDUCACION INICIAL.
GESTION EDUCATIVA PR-GE-08 PROCEDIMIENTO GESTION DE
CALIDAD EDUCATIVA
PR-GE-09 FORMULACION

SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO ANUAL DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

PR-GE-10 PROCESO  ADMINISTRATIVO
SANCIONATORIO DE INSPECCION ¥
VIGILANCIA EDUCATIVA

PR-GE-11 SEGUIMIENTO AL MANEJO DE
LOS RECURSOS DEL SECTOR EDUCATIVO
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PROCESOS
MISIONALES

PR-GE-13 PROCEDIMIENTO PARA LA
EVALUACION, REEVALUACION DE
PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS.

PR-GE-14 PROCEDIMIENTO ANALISIS DE
CAUSAS

ATENCION AL
USUARIO Y TRAMITES

PR-AUT-01 ATENCICN A SOLICITUDES

PR-AUT-02 IDENTIFICACION, REGISTRO Y
PUBLICACION DE TRAMITES Y OTROS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PR-AUT-03 MEJORAMIENTO DE TRAMITES
Y OTROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PR-AUT-04 ATENCION A TRAMITES Y
OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PR-AUT-05 EVALUACION DE

SATISFACCION DEL USUARIO

PR-FM-01 GESTION DEL RIESGO DE

DESASTRES V6

PR-FM-02 GESTION DE LA SEGURIDAD Y

LA CONVIVENCIA CIUDADANA.

PR-FM-03 FORTALECIMIENTO Y

ASISTENCIA ALOS ORGANISMOS COMUNALES
FORTALECIMIENTO A | PR-FM-04 CONTROL DE

LA ACCION CONSTITUCIONALIDAD Y LEGALIDAD DE
MUNICIPAL Y ACUERDOS Y DECRETOS MUNICIPALES
REFARTAMER Tl PR-FM-05 INSCRIPCION DE ENTIDADES
SIN ANIMOS DE LUCRO A INSPECCION,
VIGILANCIA Y CONTROL.
PR-FM-08 PROMOCION Y DEFENSA DE
LA LIBERTAD RELIGIOSA, DE CULTOS Y
CONCIENCIA
PR-FM-09 AYUDAS HUMANITARIA
PR-FM-10 PASAPORTES
PR-DE-01 GESTION DE LA INFORMACION
Y ESTADISTICA SECTORIAL
GESTION DEL PR-DE-02 ESTABLECIMIENTO DE
DESARROLLO PROYECTOS PRODUCTIVOS MEDIANTE
ECONOMICO ALIANZAS
AMBIENTAL PR-DE-04 GESTION DE PLAN DE

ORDENACION Y MANEJO AMBIENTAL DE
CUENCAS-POMCAS

PR-DE-05 GESTION DEL DESARROLLO
EMPRESARIAL
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PR-DE-06 ESTABLECIMIENTO PROYECTOS

PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS ¥
PISCICOLAS
PR-IF-01 PROGRAMACION DE LA
INFRAESTRUCTURA.
PR-IF-02 SEGUIMIENTO A LA
INFRAESTRUCTURA FISICA PUBLICA.
PR-IF-03 MEJORAMIENTO A LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA PUBLICA.
GESTION DE LA PR-IF-05 MANTENIMIENTO MAQUINARIA
INFRAESTRUCTURA Y/O EQUIPO
PUBLIGA PR-IF-06 MANTENIMIENTO  SEGURO
TREN DE RODAJE PARA MAQUINARIA PESADA
PROCESOS
MISIONALES PR-IF-C7 CAMPANAS DE SEGURIDAD
VIAL
PR-IF-08 CONTRAVENCIONAL POR
INFRACCIONES A LAS NORMAS DE TRANSITO
PR-IF-09 REGISTROC DE TRAMITES DE

TRANSITO DE VEHICULOS AUTOMOTORES Y
CONDUCTORES

PR-GCT-02 PLANEACION Y SEGUIMIENTO
A LA GESTION BIBLIOTECARIA

GESTION CULTURAL
Y TURISTICA

PR-GCT-03 PROCEDIMIENTOS DE
FORMACION EN EXPRESIONES ARTISTICA Y
CULTURALES

PR-GCT-05 INICIATIVAS CULTURALES

PROCESOS DE

APOYO ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

PR-TH-01 VINCULACION DE PERSONAL
PR-TH-02 CAPACITACION Y FORMACION
PR-TH-03 GESTION DE NOMINA
PR-TH-04 BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS

PR-TH-05 EVALUACON DE DESEMPENO
Y ACUERDOS DE GESTON

PR-TH-06 DESVINCULACION DE
PERSONAL

PR-TH-07 INDUCCION Y REINDUCCION
EN SG-SST

PR-TH-08 REPORTE E INVESTIGACION

DE ACCIDENTES ~ INCIDENTES DE TRABAJO Y
ENFERMEDAD LABORAL

PR-TH-09 SELECCION Y DOTACION DE
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL -EPP

Carrera 20 No.8-02, Piso 5 torre B. Cod. Postal 850001, Tel.

6336339, Ext. 1560,1562,1563, Yopal, Casanare 37 de 67

www.casanare.gov.co - talentohumano@casanare.gov.co




C Gobernacién de

are

NIT: 8920992166

PR-TH-10 GESTION DEL CAMBIO EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PR-TH-11 IDENTIFICACION,

ACTUALIZACION Y EVALUACION DEL
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES DE
SST

PR-TH-12 IDENTIFICACION DE
PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE
RIESGOS DE SST.

ADMINISTRACION DE

TALENTO HUMANO PR-TH-13 REINTEGRO LABORAL
PR-TH-14 PROCEDIMIENTO INTERNO
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.
PR-TH-16 MANEJO SEGURO DE
SUSTANCIAS QUIMICAS
PR-TH-17 EVALUACIONES MEDICAS
OCUPACIONALES
PR-TH-18 EVALUACION DE FACTORES
DE RIESGO PSICOSOCIAL
PR-TH-19 ELABORACION, EJECUCION,

MODIFICACION Y EVALUACION

DEL PLAN DE TRABAJO ANUAL DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO —SG-SST

PROCESOS DE PR-TH-20 REVISION DE LA ALTA
APOYO DIRECCION AL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ~SG-SST
PR-TH-21 AUDITORIAS AL SG-SST
PR-AB-01 PROCEDIMIENTO ETAPA
PRECONTRACTUAL.
PR-AB-02 PROCEDIMIENTO ETAPA
ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS | CONTRACTUAL.
PR-AB-03 PROCEDIMIENTO ETAPA
POSTCONTRACTUAL.
PR-AB-04 INCUMPLIMIENTO
CONTRACTUAL
PR-GF-01 FISCALIZACION
PR-GF-02 LIQUIDACION OFICIAL
PR-GF-03 COBRO COACTIVO
PR-GF-04 APREHENSIONES DE
PRODUCTOS
PR-GF-05 REGISTRO Y PAGO DE

OBLIGACIONES
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PR-GF-06 MANEJO DE INGRESOS Y
OTROS RECURSOS

PR-GF-07 CONCILIACIONES BANCARIAS
PR-GF-08 AGREGACION DE

INFORMACION CONTABLE PARA REPORTE A
CONTADURIA GENERAL DE LA NACION -CGN

PR-GF-09 FORMULACION Y
ELABORACION DEL MARCO FISCAL DE
MEDIANO PLAZO

PR-GF-10 FORMULACION Y
ELABORACION DEL PRESUPUESTO

PR-GF-13 CONTABILIZACION,
DEPRECIACION Y AMORTIZACION

PR-GF-14 CUQOTAS PARTES
PENSIONALES POR COBRAR

PR-GF-15 CUOTAS PARTES

PENSIONALES POR PAGAR

PROCESOS DE GESTION FINANCIERA

APOYO

PR-GF-16 BONOS PENSIONALES
PR-GF-17 INDEMNIZACION SUSTITUTIVA
DE PENSION POR VEJEZ.

PR-GF-18 RETIRO DE NOMINA DE
PENSIONADO

PR-GF-19 RECONOQCIMIENTO DE
PENSION SUSTITUTIVA

PR-GF-20 AUXILIOS FUNERARIQOS.
PR-GF-21 TRANSFERENCIAS DE

RECURSOS DE ESTAMPILLAS.,

PR-GF-22 REGISTRO DE INGRESOS POR
CONCEPTO DE SERVICIOS DE TRANSITO.

PR-GF-23 REGISTRO Y CONTROL DE
CONTINGENCIAS JUDICIALES.

PR-GF-24 IMPUESTOS, TASAS oY

CONTRIBUCIONES

PR-GF-25 CONSTITUCION, EJECUCION Y
LIBERACION DE RESERVAS PRESUPUESTALES

PR-GF-26 CONSTITUCION, EJECUCION Y
LIBERACION DE PASIVOS EXIGIBLES

PR-GF-27 PROCEDIMIENTO CONTABLE
CUENTAS POR COBRAR

PR-GF-28 PROCEDIMIENTO CONTABLE DE
ACTIVOS INTANGIBLES.
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PROCESOS DE
APOYO

PR-GF-29 PROCEDIMIENTO CONTABLE DE
BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS

PR-GF-30 PROCEDIMIENTO CONTABLE
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS
INDIVIDUALES.

GESTION FINANCIERA ["PR-GF-31 PROCEDIMIENTO CONTABLE
RECURSOS ENTREGADOS EN LA
ADMINISTRACION.

PR-GF-32 PROCEDIMIENTO CONTABLE

RECURSOS RECIBIDOS EN LA
ADMINISTRACION,
PR-RF-01 ENTRADA DE BIENES A
ALMACEN
PR-RF-02 SALIDA DE BIENES DE
ALMACEN
PR-RF-03 INVENTARIO DE BIENES
PR-RF-04 TRASPASO Y REINTEGRO DE
BIENES

QE?J"['JNR”;B%A,SQQ‘ODSE PR-RF-05 BIENES DE USO PERMANENTE
SIN CONTRAPRESTACION
PR-RF-06 RESPONSABILIDAD POR
PERDIDA O DANO DE BIENES
PR-RF-07 BAJA DEFINITIVA DE BIENES
PR-RF-08 MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y ESPACIO FISICO
PR-GD-01 RECEPCION, DISTRIBUCION Y

TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENTRE DEPENDENCIAS.

PR-GD-02 PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS DESPACHADAS

PR-GD-03 PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES
B
GESTION OFICIALES EXTERNA RECIBIDAS

DOCUMENTAL PR-GD-04 ELIMINACION DOCUMENTAL

PR-GD-05 PROCEDIMIENTO
ACTUALIZACION DE TABLA RETENCION
DOCUMENTAL

PR-GD-06 TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL

PR-GD-07 ENTREGA INVENTARIOS
DOCUMENTAL DESVINCULACION DE
PERSONAL

PR-GD-07 PROCEDIMIENTO DE
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
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PR-GD-09 PROCEDIMIENTO
RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

PR-GD-10 CONVALIDACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL — TRD Y TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL - TVD

PR-5J-02 EMISION DE CONCEPTOS
SOPORTE JURIDICO JURIDICOS

PR-GDI-01 GESTION DE SERVICIOS

GESTION DIGITAL INFORMATICOS
PR-CD-01 PROCEDIMIENTO ORDINARIO
CONTROL
DISCIPLINARI
et PR-CD-02 PROCEDIMIENTO VERBAL
PR-DJ-01 PROCEDIMIENTO
CONCILIACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL
DEFENSA JURIDICA | PR-DJ-02 REPRESENTACION JUDICIAL

PR-DJ-03 PRIMERA INSTANCIA- ETAPA DE
JUZGAMIENTO JUICIO ORDINARIO

PR-DJ-04 PRIMERA INSTANCIA- ETAPA DE
JUZGAMIENTO JUICIO VERBAL

PR-CG-01 AUDITORIA INTERNA,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
CONTROL Y
PROCESOS DE EVALUACION A LA PR-CG-05 LIDERAZGO ESTRATEGICO
EVALUACION GESTION

PR-CG-06 ACOMPANAMIENTO Y ENFOQUE
HACIA LA PREVENCION

PR-CG-07 RELACION CON ENTES EXTERNOS
DE CONTROL

Fuente: Sistema De Gestion Integrado - SGI
(Elaboracidn propia)

9. MECI A MIPG

Teniendo en cuenta la integracion en un solo Sistema de Gestion los Sistemas de Desarrollo
Administrativo y de Gestion de Calidad previstos en la ley 489 de 1998 y 872 de 2003, lo
cual debio articularse con el Sistema de Control Interno consagrado en la ley 87 de 1993 y
en los articulos 27 al 29 de la ley 489 de 1998, y actualizar el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG de que trata el Titulo 22 de la parte 2 del Decreto 1083 de
2015; el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017. Es asi
como el Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017 desarrollé el Sistema de Gestion y
adopté el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, sustituyendo los Titulos 22 y
23 del Decreto 1083 de 2015, definiendo el MIPG asi: “ARTICULO 2.2.22.3.2. Definicién
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
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El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG es un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestiéon de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo
y resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio.” Asi mismo dispuso: “ARTICULO 2.2.22.3.4. Ambito de Aplicacién. EI Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG se adoptara por los organismos y entidades de
los érdenes nacional y territorial de la Rama Ejecutiva del Poder Puablico. ARTICULO
2.2.23.2 Actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno. La actualizacion del Modefo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI, se efectuara a través del
Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, el cual seréa de
obligatorio cumplimiento y aplicacion para las entidades y organismos a que hace referencia
el articulo 6 de la Ley 87 de 1993.”

En este sentido, la Administracion Central Departamental, en aras de responder a un
ambiente de control que garantice la legalidad, integridad y la transparencia de la gestién
publica que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de su servicio, y en
cumplimiento con lo estipulado en la normatividad, considera necesario realizar la
actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de cada uno
de los empleos de la Planta de Personal de la Administracion Central y establecer como
una de las Funciones Esenciales (de acuerdo con la competencia de los niveles
jerarquicos), la siguiente: “Realizar acciones para la implementacion de los lineamientos
de las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, de conformidad con la
normatividad vigente”.

Esto teniendo en cuenta, que uno de los objetivos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestiéon -MIPG, es el de “fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de
integridad y legalidad, como motores de la generacién de resultados de las entidades
publicas”

10. PROCESO DE EMPLEOS POR CONCURSO

En cumplimiento de la Circular Conjunta No. 074 de 2009 de la Comisién Nacional del
Servicio Civil - CNSC y la Procuraduria General de la Nacién, mientras se surte el proceso
de seleccién para la provision de los empleos reportados a la Oferta Publica de Empleos
de Carrera y hasta que se supere el periodo de prueba por parte del funcionario respectivo
como resultado de dicho proceso, seguiran vigentes las funciones del Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales que fueron reportadas a la CNSC para este fin.

En consecuencia, la presente actualizacién al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Administracion Central Departamental, no vulnera ni
menoscaba los derechos de los servidores publicos vinculados a la actual planta de cargos,
por cuanto la ley prohibe la aplicacion retroactiva de las leyes laborales, estos es, su
aplicacién para las situaciones ya definidas o consumadas de acuerdo con leyes anteriores
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(en este caso definidas o consumadas con anteriores Manuales Especificos de Funciones
y Competencias Laborales), sobre las cuales operan los derechos adquiridos.

11. SOCIALIZACION

La Direccién de Talento Humano realizard la socializacién de la actualizacién del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales a través de los medios de
comunicacion dispuestos por la Gobernacioén de Casanare, para conocimiento de todos los
servidores publicos de la Administracion Departamental. Igualmente, adelantara el proceso
de consulta con las diferentes organizaciones sindicales de la Administracion
Departamental, de acuerdo con el Decreto 498 de 2020 y el Articulo 2.2.2.6.1 Paragrafo 3.

De acuerdo con lo expuesto se da por terminado el presente Estudio Técnico para la
actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales - MEFCL, a
los once (11) dias del mes de octubre de 2023.

e s (OnNeenps,
ERIKA LIZETH CONTRERAS VANEGAS
Directora Talento Humano ( E)

Anexo 1: Matriz General Experiencia por nivel jerarquico.

Anexo 2: Cronograma de Trabajo 2022

Anexo 3: Cronograma de trabajo 2023

Anexo 4: Registro fotografico

Anexo 5: Matriz General de Requisitos Formacién Académica (NBC) y experiencia, por dependencias.
(Fuente: Guja para Establecer o Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
la Funciéza/P(gblica).

Revis6: Jo edy Castarfieda Sanchez
Asesor Secréfaria General

' |
Proyecto: Anan%hﬁﬁée%lo/b\

Profesional Apoyo CPS No.0158-2023
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Anexo 1. Matriz General de Experiencia por nivel jerarquico.

(Fuente: Guia para Establecer o Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Funcion

Publica.)
NIVEL JERARQUICO : DIRECTIVO

GRA DECRETO 1083 DE 2015

DO ARTICULO 2.2.2.4.2 Requisitos del nivel Directivo
FORMACION EXPERIENCIA FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA (Actualizacion) ACADEMICA (Manual vigente)
(Actualizacién ) (Manual vigente)
Titulo profesional y | Cuarenta y un (41) | Titulo Profesional y Titulo | Cuarenta (40)
Titulo de postgrado en | meses de | de postgrado en la | meses de

01 la modalidad de | experiencia modalidad de | experiencia
Especializacién, en | profesional Especializacién, profesional
areas relacionadas | relacionada. relacionado con las | relacionada con
con las funciones del funciones del empleo. las funciones del
empleo. Tarjeta profesional en los | cargo.
Tarjeta profesional en casos requeridos por la
los casos requeridos Ley.
por la Ley.
Se define en cada
ficha los NUCLEOS
BASICOS DEL
CONOCIMIENTO y
el AREA DE
CONOCIMIENTO del
empleo.
Titulo profesional y | Cuarenta y ocho | Titulo Profesional y Titulo | Cuarenta y ocho
Titulo de postgradoen | (48) meses de | de postgrado en la | (48) meses de
la  modalidad de | experiencia modalidad de | experiencia
Especializaciéon, en | profesional Especializacion, profesional
areas  relacionadas | relacionada. relacionado con las | relacionada.

09 con las funciones del funciones del empleo.
empleo. Tarjeta profesional en los
Tarjeta profesional en casos requeridos por la
los casos requeridos Ley.
por la Ley.
Se define en cada
ficha los NUCLEOS
BASICOS DEL
CONOCIMIENTO y
el AREA DE
CONOCIMIENTO
del empleo.

Carrera 20 No.8-02, Piso 5 torre B. Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1560,1562,1563, Yopal, Casanare 44 de 67

www.casanare.qov.co - talentohumano@casanare.gov.co




Gobernacisn de

Casanare

NIT:892099216-06

NIVEL JERARQUICO : ASESOR

GRA . DECRETO 1083 DE 2015

DO ARTICULO 2.2.2.4.3 Requisitos del nivel asesor
FORMACION EXPERIENCIA FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA (Actualizacion) ACADEMICA (Manual vigente)
(Actualizacién ) (Manual vigente)
Titulo profesional y | Treinta y ocho (38) | Titulo Profesional y Titulo | Treinta y seis (36)
Titulo de postgrado en | meses de [ de postgrado en la | meses de

o1 la  modalidad de | experiencia modalidad de | experiencia
Especializacion, en | profesional Especializacion, profesional
areas relacionadas | relacionada con las | relacionado con  las | relacionada con
con las funciones del | funciones del | funciones del empleo. las funciones del
empleo. empleo. Tarjeta profesional en los | cargo.
Tarjeta profesional en casos requeridos por la
los casos requeridos | Se  modifica el | Ley.
por la Ley. tiempo de

experiencia.

Se define en cada
ficha los NUCLEOS
BASICOS DEL | Se modifica el
CONOCIMIENTO y | tiempo de
el AREA DE | experiencia de 36
CONOCIMIENTO del | meses a 38 meses.
empleo.
Titulo profesional y | Treintay nueve (39) | Titulo Profesional y Titulo | Treinta y nueve
Titulo de postgrado en | meses de | de postgrado en la | (39) meses de

02 la modalidad de | experiencia modalidad de | experiencia
Especializacién, en | profesional Especializacion, profesional
adreas relacionadas | relacionada con las | relacionado con las | relacionada con
con las funciones del | funciones del | funciones del empleo. las funciones del
empleo. empleo. Tarjeta profesional en los | cargo.
Tarjeta profesional en casos requeridos por la
los casos requeridos Ley.
por la Ley.
Se define en cada
ficha los NUCLEOS
BASICOS DEL
CONOCIMIENTO y
el AREA DE
CONOCIMIENTO
del empleo.
Titulo profesional y | Cuarenta y ocho | Titulo de Formacién | Cuarenta y ocho
Titulo de postgradoen | (48) meses de | profesional en nudcleo | (48) meses de
la modalidad de | experiencia bésico de conocimiento: | experiencia

10 Especializacién, en | profesional Titulo de postgrado en la | profesional
areas relacionadas | relacionada con las | modalidad de | relacionada con

con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en
los casos requeridos
por la Ley.

funciones del

empleo.

Especializacion en areas
relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la
Ley.

las funciones del
empleo.
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NIVEL JERARQUICO : ASESOR

GRA . DECRETO 1083 DE 2015
DO ARTICULO 2.2.2.4.3 Requisitos del nivel asesor
FORMACION EXPERIENCIA FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA (Actualizacion) ACADEMICA (Manual vigente)
(Actualizacién ) (Manual vigente)
Se define en cada
ficha los NUCLEOS
BASICOS DEL
CONOCIMIENTO y
el AREA DE
CONOCIMIENTO.
NIVEL JERARQUICO : PROFESIONAL
GRA DECRETO 1083 DE 2015
DO ARTICULO 2.2.2.4.4 Requisitos del nivel profesional
FORMACION EXPERIENCIA FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA (Actualizacion) ACADEMICA (Manual vigente)
(Actualizacién ) (Manual vigente)
Titulo Profesional. Dieciocho (18) | Titulo profesional del | 12 meses de
Tarjeta profesional en | meses de | nucleo basico de | experiencia

04 los casos requeridos | experiencia Conocimiento en: profesional

por la Ley. profesional. Tarjeta profesional en los | relacionada.
casos requeridos por la

Se define en cada | Se modifica el | ley.

ficha los NUCLEOS | tiempo de

BASICOS DEL | experiencia y se

CONOCIMIENTO y | unificaa 18 meses.

el AREA DE

CONOCIMIENTO del

empleo.

Titulo Profesional. Veinte (20) meses | Titulo de  formacion | Diez y ocho (18)

Tarjeta profesional en | de experiencia | profesional en nlcleo | meses de

05 los casos requeridos | profesional basico de conocimiento: | experiencia

por la Ley. relacionada con las | Tarjeta profesional en los | profesional con las
funciones del | casos requeridos por la | funciones del

Se define en cada empleo. Ley. cargo.

ficha los NUCLEOS

BASICOS DEL Se modifica el

CONOCIMIENTO y | tiempo de

el AREA DE experiencia de 18

CONOCIMIENTO meses a 20 meses.

del empleo.

06 Titulo Profesional, Veinticuatro (24) | Titulo profesional del | Veinticuatro  (24)
Tarjeta profesional en | meses de | nucleo basico de | meses de
los casos requeridos | experiencia Conocimiento en: | experiencia
por la Ley. profesional Tarjeta profesional en los | profesional

relacionada con las | casos requeridos por la | relacionada con

Se define en cada
ficha los NUCLEOS
BASICOS DEL
CONOCIMIENTO y
el AREA DE

funciones del

empleo.

Ley.

las funciones del
cargo.
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NIVEL JERARQUICO : PROFESIONAL

GRA DECRETO 1083 DE 2015

DO ARTICULO 2.2.2.4.4 Requisitos del nivel profesional
FORMACION EXPERIENCIA FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA (Actualizacion) ACADEMICA (Manual vigente)
(Actualizacion ) (Manual vigente)
CONOCIMIENTO
del empleo.

o7 Titulo Profesional. Treinta (30) meses | Titulo profesional en | Treinta (30)
Tarjeta profesional en | de experiencia | disciplina académica del | meses de
los casos requeridos | profesional nucleo basico de | experiencia
por la Ley. relacionada con las | Conocimiento en: profesional
Se define en cada funciones del | Tarjeta profesional en los | relacionada con
ficha los NUCLEOS | empleo. casos requeridos por la | las funciones del
BASICOS DEL Ley. cargo.
CONOCIMIENTO y
el AREA DE
CONOCIMIENTO
del empleo.

08 Titulo profesional en: | Treinta y seis (36) | Titulo de  formacién | Veinticuatro (24)
Titulo de postgrado meses de | profesional en disciplina | meses de
en la modalidad de experiencia académica del nucleo | experiencia
especializacion en profesional basico de Conocimiento | profesional
areas relacionadas relacionada con las | en: relacionada con
con las funciones del | funciones del | Titulo de postgrado en la | las funciones del
empleo. empleo. modalidad de | cargo.

Tarjeta profesional en especializacion en areas

los casos requeridos Se modifica el | relacionadas con las

por la Ley. tiempo de | funciones del cargo.
experiencia de 24 | Tarjeta profesional en los

Se define en cada meses a 36 meses. | casos requeridos por la

ficha los NUCLEOS Ley.

BASICOS DEL

CONOCIMIENTO y

el AREA DE

CONOCIMIENTO

del empleo.

10 Titulo profesional en : | Treinta y siete (37) | Titulo de  formacién | Treinta (30)
Titulo de postgrado meses de | profesional en disciplina | meses de
en la modalidad de experiencia académica del nlcleo | experiencia
especializacion en profesional basico de Conocimiento | profesional
areas relacionadas relacionada con las | en: relacionada  con
con las funciones del | funciones del | Titulo de postgrado en la | las funciones del
empleo. empleo. modalidad de | cargo.

Tarjeta profesional en especializacién en areas

los casos requeridos | Se modifica el | relacionadas con las | Tiene el mismo

por la Ley. tiempo de | funciones del cargo. | tiempo de
experiencia para | Tarjeta profesional en los | experiencias que

Se define en cada este empleo, de 30 | casos requeridos por la | el profesional

ficha los NUCLEOS | meses a 37 meses. | Ley. Universitario

BASICOS DEL grado 07 .

CONOCIMIENTO y

el AREA DE

CONOCIMIENTO

del empleo.
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NIVEL JERARQUICO : TECNICO

GRA DECRETO 1083 DE 2015
DO ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico

FORMACION EXPERIENCIA FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

ACADEMICA (Actualizacion) (Manual vigente) (Manual vigente)

(Actualizacion )

Diploma de Bachiller | Dieciocho (18) | Diploma de Bachiller y curso

y Titulo técnico | meses de | de archivistica

01 profesional en | experiencia Nueve (9) meses

nucleos basicos de | laboral. de experiencia

conocimiento  en: laboral

(ejemplo): Se unifica y se relacionada.

administracion; o | aumenta el | Aprobacion de dos (2) afios

sistemas; o gestion | tiempo de | de formacion universitaria o

documental; o | experiencia para | profesional en nlcleo bésico

archivo. empleos de | de Conocimiento en
Técnico Administracion; o Psicologia.

Se  unific6  fa | Administrativo, y

denominacién de | se modifica a

formacién experiencia Diploma de Bachiller y curso

académica  para | laboral. de capacitacion en: Sistemas

todos los técnicos o Administracion o Talento

de este grado, y se | Los empleos de | Humano.

agrega el NBC de | Técnicos del

acuerdo con las | area de la Salud

funciones del | Grado 01 de la | Técnico en Salud Ambiental;

empleo. Secretaria de | Saneamiento Ambiental; | Seis (6) meses de
Salud Saneamiento Basico; Salud | experiencia
mantendran Publica; o Técnico en Salud | laboral
como requisito la | Ambiental y  Seguridad | relacionada.
experiencia Sanitaria.
relacionada con
las funciones del Hay diferencia de
empleo y se tiempo de
aumenta el experiencia en el
tiempo. mismo grado 01

Diploma de Bachiller | Veinte (20) meses | Diploma de Bachiller y curso | Doce (12) meses

02 |y Titulo técnico | de experiencia | de capacitacion en: | de experiencia
profesional en | relacionada con | Administracion o Contaduria | laboral

nlcleos basicos de
conocimiento en:

Ej.: Diploma de
Bachiller y Titulo
técnico profesional
en nucleos basicos
de conocimiento en:
Administracion; 0

Contaduria; o)
Derecho y Afines; o
Ingenieria de
Sistemas,

las funciones del
empleo.

Se unifica el
tiempo de
experiencia para
estos empleos; y
se define como
experiencia
relacionada con
las funciones del
empleo.

Publica.

Diploma de Bachiller y curso
de capacitacion en areas
administrativas, financieras o
de sistemas.

relacionada

Veinticuatro  (24)
meses de
experiencia

laboral
relacionada.

Hay diferencias
de tiempo de
experiencia en el
mismo grado 02
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C Gobemacién de

sanare

NIT:892099216-6

GRA
DO

NIVEL JERARQUICO : TECNICO
. DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico

FORMACION
ACADEMICA
(Actualizacion )

EXPERIENCIA
(Actualizacion)

FORMACION ACADEMICA
(Manual vigente)

EXPERIENCIA
(Manual vigente)

Telematica y Afines;
o] Ingenieria
Industrial y Afines.

(Se agrega el NBC
que corresponda
para el desemperio
de las funciones y
los requerimientos
de la
dependencia).

03

Titulo de formacién
de técnico
profesional 0
aprobacion de un {1)
afilo de educacion
superior en nucleos
basicos de
conocimiento en:

Ej: Titulo de
formacion de
técnico profesional o
aprobacion de un (1)
afo de educacion
superior en nucleos
basicos de
conocimiento en:
Musica, o]
Educacién, o Artes
representativas;
otros programas
asociados a Bellas
Artes.

Se unificé la
formacion
académica en este
sentido para los
empleos de
Técnico
Administrativo.

Veinticuatro  (24)
meses de
experiencia
relacicnada con
las funciones del
empleo.

Se unifica el
tiempo de
experiencia para
todos los
empleos del
Nivel Técnico
Grado 03.

Aprobacién de un {1) afio de
educacién superior en nucleo
basico de conocimiento:
Musica; Educacion
(Licenciado en Musica)-
cultura.

Técnico en Salud Ambiental;
Saneamiento Ambiental;
Saneamiento Basico; Salud
Publica; o Técnico en Salud
Ambiental y  Seguridad
Sanitaria.

Doce (12) meses
de experiencia
laboral
relacionada.

Nueve (9) meses
de experiencia
laboral
relacionada.

Hay diferencias
de tiempo de
experiencia en el
mismo grado 03
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NIVEL JERARQUICO : TECNICO

GRA DECRETO 1083 DE 2015
DO ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico

FORMACION EXPERIENCIA FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
ACADEMICA (Actualizacién) (Manual vigente) (Manual vigente)
(Actualizacion )
Los Técnicos del
Area de la Salud,
quedaran asi:
Titulo de formacion
de técnico
profesional o
aprobacion de dos
(2) afios de
educacién superior
en nucleos basicos
de conocimiento en:
Salud Ambiental; o
Saneamiento
Basico; 0
Saneamiento
Ambiental; o Salud
Publica; o Técnico
en Salud Ambiental
y Seguridad
Sanitaria.
Titulo de formacion | Veinticinco  (25) | Aprobacién de dos (2) afios

04 de técnico | meses de | de formacion universitaria o | Quince (15)
profesional 0 | experiencia profesional en nutcleo basico | meses de
aprobacion de dos | relacionada con | de conocimiento: Agronomia; | experiencia
(2) afios de | las funciones del | Ingenieria Agronémica, | relacionada.
educacién superior | empleo. Pecuaria y afines; Medicina
en nucleos basicos Veterinaria; o Administracién
de conocimiento en: | Se  unifica el | Publica o de Empresas.

tiempo de
Ej.: Titulo de | experiencia para | Aprobacion de un (1) afio de
formacion de | estos empleos. educacién superior en nucleo
técnico prefesional basico de conocimiento:
0 aprobacion de dos Ingenieria de  Sistemas,
(2) afios de informatica y afines; o
educacion superior Administracion.
en nucleos basicos
de conocimiento en: Aprobacion de un (1) afios de
Economia; 0 formacién universitaria en
Contaduria Publica; nucleo basico de
0 Administracion; o conocimiento:
Ingenieria de Administracion;  Ingenieria
sistemas, telematica Industrial y Afines;
y Afines. Economia; o Contaduria
Publica.
Se unifico [a
formacién
académica en este
sentido para todos
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dare

NIT:892099216-6

GRA
DO

NIVEL JERARQUICO : TECNICO
. DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico

FORMACION
ACADEMICA
(Actualizacién )

EXPERIENCIA
(Actualizacién)

FORMACION ACADEMICA
(Manual vigente)

EXPERIENCIA
(Manual vigente)

los empleos segun
la competencia de
la dependencia y
funciones.

05

Titulo de formacion
de técnico
profesional o
aprobacién de dos
(2) afios de
educacién superior
en nucleos basicos
de conocimiento en:

Ej.:

Titulo de formacién
de técnico
profesional o
aprobaciéon de dos
(2) anos de
educacion superior
en nucleos basicos
de conocimiento en:
Administracién;
Contaduria Publica;
o Economia; o
Ingenieria de
sistemas,
telematicas y afines.

Se unifico Ia
formacién

académica en este
sentido para todos
los empleos segtin
la competencia de
la dependencia y
funciones.

Veintiséis (26)
meses de
experiencia
relacionada con
las funciones del
empleo.

Aprobacion de dos (2) afos
de formacion universitaria o
profesional en ndcleo basico
de conocimiento de
Administracion.

Diez y ocho (18)
meses de
experiencia
laboral
relacionada

06

Titulo de formacion
de técnico
profesional o]
aprobacion de dos
(2) anos de
educaciéon superior
en nlcleos basicos
de conocimiento en:

EfZ Titulo de
formacion de

Veintisiete (27)
meses de
experiencia
relacionada con
las funciones del
empleo.

Se unifica el
tiempo de
experiencia para
estos empleos.

Aprobacién de dos (2) afios
de educacién superior en
ntcleo béasico de
conocimiento: Ingenieria de
Sistémas, Telematica vy
Afines; Ingenieria
Electronica,
Telecomunicaciones y
Afines.

Veintiin (21)
meses de
experiencia
laboral
relacionada.

Quince (15)
meses de
experiencia
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Gobernacidn de

Casanare

NIT:892099218-0

GRA
DO

NIVEL JERARQUICO : TECNICO
DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico

FORMACION
ACADEMICA
(Actualizacién )

EXPERIENCIA
(Actualizacion)

FORMACION ACADEMICA

(Manual vigente)

EXPERIENCIA
(Manual vigente)

técnico profesional o
aprobacién de dos
(2) anos de
educacién superior
en nucleos basicos
de conocimiento en:
Ingenieria de
Sistemas,
Telematica y Afines;
0 Ingenieria
Electrénica,
Telecomunicacione
s y Afines.

Se unifico la
formacién

académica en este
sentido para todos
los empleos segun
la competencia de
la dependencia y
funciones.

.laboral

relacionada.

Hay diferencias
de tiempo de
experiencia en el
mismo grado 06

08

Titulo de formacién
de técnico
profesional o
aprobacién de dos
(2) anos de
educacién superior
en nucleos basicos
de conocimiento en:

Ej.: Titulo de
formacién de
técnico profesional
0 aprobacién de dos
(2) afios de
educacién superior
en nucleos basicos
de conocimiento en:
Agronomia;
Ingenieria
Agrondémica,
Pecuaria y Afines; o
Medicina

Veterinaria; o]
Administracion; o,
Zootecnia; 0,
Ingenieria

Veintiocho (28)
meses de
experiencia
relacionada con
las funciones del
empleo.

Aprobacion de dos (2) afos
de educacion superior en:
Administraciéon Publica o de
Administracion

Empresas,
Publica o Ingenierias.

Veinticuatro  (24)
meses de
experiencia

laboral
relacionada.

El tiempo de
experiencia de
este empleo no

puede ser
inferior a
ninguno de los
grados
anteriores.
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Gobernacién de
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NIVEL JERARQUICO : TECNICO

GRA DECRETO 1083 DE 2015
DO ARTICULO 2.2.2.4.5 Requisitos del nivel técnico

FORMACION EXPERIENCIA FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
ACADEMICA (Actualizacion) (Manual vigente) (Manual vigente)
(Actualizacién )
Ambiental, Sanitaria
y Afines; 0,
Ingenieria
Agroindustrial,
Alimentos y Afines;
o Ingenieria
Agricola, Forestal y
Afines; o,
Economig; 0
Ingenieria Industrial
y afines.
(Solo existe un
empleo con este
grado.)
Titulo de técnico | Treinta (30) | Titulo de formacién Técnica | Veinticuatro (24)

10 | profesional 0 | meses de | profesional en nlcleo basico | meses de
tecnoldgico, experiencia de conocimiento: Ingenieria | experiencia
o aprobacién de tres | Relacionada con | de Sistémas, Telematica y | laboral
(3) afnos de | las funciones del | Afines; Ingenieria | relacionada.
educaciéon superior | empleo. Electronica,
en la modalidad de Telecomunicaciones y | Veintitn (21)
formacion . Afines. meses de
profesional, en | Se unifica el experiencia
nucleos basicos de | tiempo  de laboral
conocimiento en: experiencia para relacionada.

Se unifico fla
formacioén

académica en este
sentido para todos
los empleos segtn
la competencia de
la dependencia y
funciones.

estos empleos.

Hay diferencias
de tiempo de
experiencia en el
mismo grado 10

Equivalencias: Las equivalencias para el Nivel Técnico, son las establecidas enlan

ormatividad vigente.

GRADO NIVEL JERARQUICO : ASISTENCIAL
DECRETO 1083 DE 2015
ARTICULO 2.2.2.4.6 Requisitos del nivel Asistencial

FORMACION EXPERIENCIA FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
ACADEMICA (Actualizacidon) (Manual vigente) (Manual vigente)
(Actualizacién )

02 Diploma de | Doce (12) meses | Aprobacion de cinco (5) afios | Doce (12) meses
Bachiller de experiencia | de educacion béasica primaria | de experiencia

laboral.
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Gobernacién de

Casanare

NIT:892099216-06

laboral
relacionada.

04 Diploma de | Catorce (14) | Diploma de Bachiller y curso | Ocho (8) meses
Bachiller meses de | de técnicas de oficina. de experiencia

experiencia laboral

laboral. Diploma de Bachiller y curso | relacionada.

en: sistemas ¢ secretariado ¢

Se modifica el | gestidn documental 6|6 meses de

tiempo de | administracién. experiencia

experiencia. laboral
relacionada.
Hay diferencias
de tiempo de
experiencia en el
mismo grado 04

05 Diploma de | Dieciocho (18) | Diploma de Bachiller vy | Nueve (9) meses

bachiller. meses de | sesenta (60) horas de | de experiencia
experiencia formacién en sistemas. laboral
relacionada con relacionada.
las funciones del
empleo. Diploma de Bachiller
Se modifica el
tiempo de
experiencia.
Diploma de | Veinte (20) meses | Diploma de Bachiller y curso | Doce (12) meses

06 Bachiller y | de experiencia | de técnicas de oficina. de experiencia
formacion en | relacionada con laboral
Técnicas de | las funciones del | Diploma de Bachiller vy | relacionada.
oficina; o | emplec. sesenta (60) horas de |-

Sistemas; o] formacién en  Sistemas, | EIl tiempo de

Gestion Se modifica el | finanzas o administracién. experiencia para

documental, o | tiempo de este empleo es

archivo. experiencia. Diploma de Bachiller y curso | igual al tiempo del
en: gestion documental. empleo grado 02

Se exceptian los

empleos de este

nivel que laboran

en: cuentas

medicas,

laboratorio, Sac,

y referencia vy

contrarreferencia

de la Secretaria

de Salud

Departamental.

08 Diploma de | Veintidés (22) | Diploma de Bachiller, licencia | Quince (15)
Bachiller y | meses de | de conduccion de vehiculos. | meses de
licencia de | experiencia experiencia
conduccién. relacionada con laboral

las funciones del relacionada.
empleo.
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Gobernacién de

Casanare

NIT:892099216-86

categoria C1

servicio publico | Se modifica el

(placas blancas). | tiempo de
experiencia.

09 Diploma de | Veinticuatro (24) | Diploma de Bachiller y curso | Diez y ocho (18)
Bachiller y | meses de | en: administracion & | meses de
formacion en | experiencia contabilidad ¢ finanzas. experiencia
Areas relacionada  con laboral
Administrativas; las funciones del relacionada.

o Sistemas; o | empleo.

Gestion

documental; o | Se modifica el

Archivo. tiempo de
experiencia.

10 Diploma de | Veintiséis (26) | Diploma de Bachiller vy | Veinticuatro (24)
Bachiller y | meses de | formacion especifica de | meses de
formacién en | experiencia sesenta (60) horas en | experiencia
Areas relacionada con | Secretariado Comercial o | laboral
Administrativas; o | las funciones del | Sistemas. relacionada.

Secretariado; o

Sistemas; o]
Gestidn
documental; 0
archivo,

empleo.

Se modifica el
tiempo de
experiencia.

Doce (12) meses
de experiencia
laboral
relacionada.

Hay diferencias
de tiempo de
experiencia en el
mismo grado 10

Carrera 20 No.8-02, Piso 5 torre B. Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1560,1562,1563, Yopal, Casanare

www.casanare.qov.co - talentohumano@casanare.gov.co

55 de 67




-----

160 de

Casanare

MNIT:B92099276-&

Anexo 2. Crohograma de Trabajo - Actas de reunion.

CRONOGRAMA DE TRABAJO 2022 -MEFCL

FECHA: MAR.31.2022 A DIC.2022

FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS | OBSERVACIONES
31/03/2022 Oficina Juridica 1
31/03/2022 Oficina Juridica 2
12/05/2022 Direccion de Vivienda 3
19/08/2022 Direccion de Inclusion Social 4
19/08/2022 Despacho Secretaria de Integracién 5
22/08/2022 Oficina de Control Interno de Gestion 6
22/08/2022 Oficina de Control Interno de Gestion 7
23/08/2022 Direccién de Gestion de Riesgos 8
23/08/2022 Direccion de Gestion de Riesgos 9
24/08/2022 Oficina de Comunicaciones 19
24/08/2022 Oficina de Comunicaciones 11
24/08/2022 Despacho Secretaria de Hacienda 12
25/08/2022 Despacho Secretaria de Hacienda 13
25/08/2022 Direccién de Presupuesto 14
25/08/2022 Direccion de Contabilidad 15
26-08.2022 Direccion de Contabilidad 16
26/08/2022 Direccién Cobro Coactivo 17
26/08/2022 Direccién de Presupuesto 18
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Gobernacion de

Casanare

NIT:B92099216-6

FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS | OBSERVACIONES
29/08/2022 Direccién de Rentas 19
29/08/2022 Direccion de Rentas 20
30-08.2022 Direccién de Tesoreria 21
30/08/2022 Direccion de Tesoreria 22
31/08/2022 Direccién de Transito y Transporte 23
31/08/2022 Direccién de Desarrollo Rural 24
1/09/2022 Pasaportes- Secretaria de Gobierno 25
1/09/2022 Direccién Empresarial 26
2/09/2022 Direccion Medio Ambiente 27
2/09/2022 Despacho Gobernador-Secretaria Privada 28
5/09/2022 gggf;gﬁrri]aﬁédemsir:m;ativa y Financiera- 29
soszz |DbiCenist Skt | g
6/09/2022 Direccién Seguridad Social y Garantia 31
ooarozz | Decon Seguidad Sockly Garene |5
7/09/2022 Direccién de Cultura y Turismo 33
7/09/2022 Direccion de Cultura y Turismo 34
8/09/2022 Oficina de Control Disciplinario Interno 35
9/09/2022 Direccién Salud Publica 36
9/09/2022 Oficina de Defensa Judicial 37
12/09/2022 Oficina de Defensa Judicial 38
13/09/2022 Despacho Secretaria de Salud 39
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FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS | OBSERVACIONES
13/09/2022 Direccion de Salud Publica 40
14/09/2022 Direccion de Salud Publica 41
14/09/2022 ggcerceii;’)rriwal\sdgﬁilr&istrativa y Financiera- 42
15/09/2022 Despacho Secretaria de Salud 43
15/09/2022 Direccién Salud Publica 44
16/09/2022 Direccién Salud Publica 45
16/09/2022 Direccion Salud Publica 46
19/09/2022 Despacho- Depto. Advo. De Planeacion 47
19/09/2022 Direccién politica Sectorial 48
20/09/2022 Direccion Banco de Proyectos 49
20/09/2022 Despacho Educacion 50
21/09/2022 Direccion de Calidad Educativa 51
21/09/2022 Direccién Cobertura Educativa 52
22/09/2022 g{ijrﬁggi:ign/\dministrativa— Secretaria 53
22/09/2022 gjrjg;ggn/\dministrativa— Secretaria 54
27/09/2022 Despacho Secretaria Infraestructura 55
27/09/2022 Direccion de Programacion 56
28/09/2022 Direccion de Construcciones 57
28/09/2022 Despacho Secretaria de Gobierno 58
29/09/2022 Direccion Desarrollo Comunitario 59
59/09/2022 Direccion de Seguridad y Convivencia 50

Ciudadana
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FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS | OBSERVACIONES
30/09/2022 gggzcacg;r;:e Seguridad y Convivencia 61
03-10-202 Despacho Secretaria de Agricultura 62
3/10/2022 Direccion de Desarrollo Comunitario 63
5/10/2022 Direccion de Talento Humano 64
6/10/2022 Direccion Tecnologias de la Informacion 65
10/10/2022 Direccion de Servicios Administrativos 66
2/11/2022 Revisiéon Manual Secretaria de Salud 67
28/11/2022 Despacho Secretaria General 68

Acta y matriz de Revisién matriz de
29/11/2022 requisitos de formacién académica y 69 a 77

experiencia para todos los empleos del
Manual de Funciones.

Elaborado por: ANANIT CUBIDES B.
Profesional Universitario de Apoyo
Contrato No. 1549- 17-08-2022
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Anexo 3. Cronograma de Trabajo 2023- Actas de reunién.

CRONOGRAMA DE TRABAJO 2023- MEFCL

FECHA: FEBRERO A JUNIO 30

FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS | OBSERVACIONES
9/02/2023 | Acta de reunion — Plan de Trabajo 1
Acta de reunion — Revisién Normativa NBC 2
7/03/2023
Requisitos de NBC- Técnico y Asistencial- matriz
7/03/2023 3AL9
Acta de reunion — Revision NBC Secretarias de
11/04/2023 Gobierno, Infraestructura, Educacion 10
Acta de reunion — Revision Matriz NBC Secretarias
11/04/2023 de Gobierno, Infraestructura, Educacion 11 al 15
Acta de reunion — Revisién NBC Secretarias de
Integracion, Desarrollo Social y Mujer, Planeacion,
Desarrollo Econdémico, Agricultura y Medio
3/05/2023 | @mbiente. 16
4/05/2023 Acta de Reunion - Revision NBC Secretaria de 17
Salud.
Acta de Reunidn- Revision Funciones y NBC de
12/05/2023 empleos Direccion de Talento Humano. 18
Acta de reunion- Revisién funciones y NBC de
empleos Direccién Administrativa y Despacho de
29/05/2023 | la Secretaria de Salud. 19
Acta de reunion- Revision funciones y NBC de
30/05/2023 | empleos Direccién de Seguridad y Garantia de la 20
Calidad de |la Secretaria de Salud.
Acta de reunion- Revision funciones y NBC de
empleos Direccion de Salud Publica de la
31/05/2023 | Secretaria de Salud. 21
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Casanare

NIT:892099216-6

Anexo 3. Cronograma de Trabajo 2023- Actas de reunion.

CRONOGRAMA DE TRABAJO 2023- MEFCL

FECHA: FEBRERO A JUNIO 30

FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS | OBSERVACIONES
9/02/2023 | Acta de reunién — Plan de Trabajo 1
Acta de reunion — Revisién Normativa NBC 2
7/03/2023
Requisitos de NBC- Técnico y Asistencial- matriz
7/03/2023 3ALY
Acta de reunion — Revision NBC Secretarias de
11/04/2023 Gobierno, Infraestructura, Educacion 10
Acta de reunion — Revision Matriz NBC Secretarias
11/04/2023 de Gobierno, Infraestructura, Educacion 11 al 15
Acta de reunién — Revision NBC Secretarias de
Integracién, Desarrollo Social y Mujer, Planeacion,
Desarrollo Econémico, Agricultura y Medio
3/05/2023 | @mbiente. 16
4/05/2023 Acta de Reunién - Revisién NBC Secretaria de 17
Salud.
Acta de Reunion- Revisién Funciones y NBC de
12/05/2023 empleos Direccién de Talento Humano. 18
Acta de reunion- Revision funciones y NBC de
empleos Direccién Administrativa y Despacho de
29/05/2023 | |a Secretaria de Salud. 19
Acta de reunién- Revision funciones y NBC de
30/05/2023 | empleos Direccién de Seguridad y Garantia de la 20
Calidad de la Secretaria de Salud.
Acta de reunion- Revision funciones y NBC de
empleos Direccion de Salud Publica de la
31/05/2023 | Secretaria de Salud. 21

Carrera 20 No.8-02, Piso 5 torre B. Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1560,1562,1563, Yopal, Casanare
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Gobernacién de

Casanare
NIT:892099216-6
FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIOS | OBSERVACIONES
Acta de Reunion - Socializacion Manual de
2/06/2023 Funciones a la Comision de Personal. 29
Lista de Asistencia General- Socializacién Manual
2/06/2023 de Funciones a la Comision de Personal. 23
Acta de reunidon- Socializacibn Manual de
Funciones a Sindicatos. ASERPCA, SUNET,
6/06/2023 | ASOMERITOS, SINTRADECARE. 24
Lista de Asistencia General- Socializacién Manual
de Funciones a Sindicatos. ASERPCA, SUNET,
6/06/2023 | ASOMERITOS, SINTRADECARE. 25
Acta de reunion- Socializacion Manual de
16/06/2023 Funciones a Secretaria de Educacion. 26
16/06/2023 Lista de_Asistencia Gener'al— Socializaqi,én Manual
de Funciones a Secretaria de Educacion 97
Elaboro: Ananit Cubides B.- Profesional Apoyo C.P.S No.0158-2023
Carrera 20 No.8-02, Piso 5 torre B, Cod. Postal 850001, Tel. 6336339, Ext. 1560,1562,1563, Yopal, Casanare 61 de 67
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