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ACUERDO No. 14 de 2022
(26 de julio)

POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DEL
INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA - IDEAR

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO DE DESARROLLO DE ARAUCA - IDEAR
En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por el Decreto Ordenanzal No 723 de
octubre de 2017, Acuerdo No 09 de octubre 2017, Decreto 111 de 1996, Ley 819 de 2003, y,

CONSIDERANDO

Que el Instituto de Desarrollo de Arauca IDEAR es una entidad descentralizada del nivel
Departamental, creada mediante Ordenanza No. 13 de fecha 31 de julio de 1998, transformada por
el Decreto Ordenanzal No. 723 de fecha 25 de octubre de 2017, conforme a las facultades pro
tempore otorgadas al sefior Gobernador del departamento, mediante Ordenanza No. 016 de 2017.

Que el articulo 9 de la Ley 1006 de 2008, por la cual se reglamenta la profesion de Administrador
Publico y se deroga la Ley 5 de 1991, sefiala:
“Articulo 9. Para el ejercicio de empleos de caracter administrativo en las entidades del
Estado en cualquiera de los niveles territoriales, se incluiré la profesion de Administrador
Publico en los manuales de funciones de dichas entidades como una de las profesiones
requeridas para el ejercido del cargo.”

Que revisado el Manual de Funciones del Instituto de Desarrollo de Arauca, existen dos cargos
que, siendo de caracter administrativo, no cuentan dentro de sus perfiles con la profesion de
Administracién Publica, permitiendo las funciones propias de los cargos, incluirse, violentando la
Ley 1006 de 2006.

Que estos cargos son:
- Profesional Especializado
Area funcional: Contabilidad y Presupuesto
Dependencia: Subgerencia Administrativa

- Profesional Universitario
Area funcional: Proceso de comunicaciones
Dependencia: Gerencia

Que se hace necesario, en cumplimiento a lo sefialado en la Ley 1006 de 2006, modificar los
perfiles de los cargos sefialados antes, dentro del Manual de Funciones del Instituto de Desarrollo
de Arauca.

Que el articulo 12 de la Ley 1952 de 2019, por medio de la cual se expide el Codigo General
Disciplinario, modificada por la Ley 2094 de 2021, sefiala.
“Articulo 12. Debido Proceso. El disciplinable debera ser investigado y lueqo juzgado por
funcionario diferente, independiente, imparcial y auténomo que sea competente, quienes
deberén actuar con observancia formal y material de las normas que determinen la
ritualidad del proceso, en los términos de este cédigo y déndole prevalencia a lo sustancial
sobre lo formal.
En el proceso disciplinario debe garantizarse que el funcionario instructor no sea el mismo
que adelante el juzgamiento.
Todo disciplinable tiene derecho a que el fallo sancionatorio sea revisado por una autoridad
diferente, su tramite serd el previsto en esta ley para el recurso de apelacién. En el evento
en que el primer fallo sancionatorio sea proferido por el Procurador General de la Nacioén, la
doble conformidad seré resuelta en la forma indicada en esta ley.”

Subrayado propio.

Que, de la misma manera, la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021, sefiala en su
articulo 93, lo siguiente:
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“Articulo 93. Control Disciplinario Interno. Toda entidad u organismo del Estado..., debe
organizar una unidad u oficina del mas alto nivel encargada de conocer l0s procesos
disciplinarios que se adelanten contra sus servidores.

... En los casos en donde se deba tramitar la doble conformidad, la decisién final estara
siempre a cargo de la Procuraduria General de la Nacién, atendiendo sus competencias.

ﬁarégrafo 1. Se entiende por oficina del mas alto nivel la conformada por servidores
publicos minimo del nivel profesional de la administracién. El jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno deberé ser abogado y pertenecera al nivel directivo de la entidad.

Que la estructura administrativa del Instituto de Desarrollo de Arauca, sumado al bajo numero de
procesos disciplinarios que se han adelantado dentro de la Entidad, no tiene la capacidad para la
creacion de una Unidad u Oficina de Control Disciplinario Interno.

Que se hace necesario crear un Grupo Interno de Trabajo permanente de Control Disciplinario
Interno, encargado de adelantar los procesos disciplinarios que lleguen a cursar dentro del Instituto
de Desarrollo de Arauca, a través del cual se garantice la separacion de los roles de instruccion y
juzgamiento, en cumplimiento a lo sefialado en la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094
de 2021.

Que, revisada la identificacién de los empleos de la planta de personal del Instituto de Desarrollo
de Arauca, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, pertenece al nivel asesor de la Entidad, por lo
cual no cumple con lo sefialado en el articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley
2094 de 2021, para ser Jefe del Grupo Interno de Trabajo, pero si para ser parte del mismo, en el
rol de instruccion.

Que el Instituto de Desarrollo de Arauca, cuenta dentro de su estructura funcional, con la
Subdirecciéon Administrativa, cuyo lider pertenece al nivel directivo, y la cual tiene como
competencia funcional, el manejo de los asuntos administrativos propios del personal de planta de
toda la Entidad, por lo que asumira el rol de juzgamiento y Jefe del Grupo de Control Disciplinario
Interno.

Que, dentro de las funciones del Gerente del Instituto de Desarrollo de Arauca, se encuentra la
funcion de ser la segunda instancia dentro de los procesos disciplinarios que se adelanten en el
Instituto, sin mencionar competencia alguna respecto al principio de la doble conformidad.

Que se hace necesario adecuar las funciones del Gerente del Instituto de Desarrollo de Arauca, en
cumplimiento a lo sefialado en la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021.

Que el Consejo Directivo, esta facultado para modificar el Manual de Funciones y Competencias
del Instituto de Desarrollo de Arauca, conforme lo sefialado en numeral 18 del articulo 13 del
Decreto Ordenanzal No. 723 del afio 2017, que reza:

“Articulo 13.- Funciones del consejo directivo:

18. aprobar los manuales de funciones especificas de los empleados publicos del Instituto.”
Que, en mérito de lo expuesto, el Consejo Directivo del IDEAR,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. MODIFICAR en el Manual de Funciones y Competencias del Instituto de
Desarrollo de Arauca, considerando los argumentos expuestos en la parte considerativa, los
siguientes perfiles de la planta global de la Entidad:

- Gerente, Cédigo 039, Grado 04;

- Subgerente Administrativo, Cédigo 092, Grado 03; ‘

- Jefe de Oficina Asesora Juridica, Cédigo i15, Grado 02;

- Profesional Especializado, Cédigo 222, Grado 06; y
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- Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 03.

idear
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ARTICULO SEGUNDO. ESTABLECER que los perfiles de la planta global del Instituto de
Desarrollo de Arauca, sefialados en el articulo primero, quedaran asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE

CODIGO 039

GRADO 04

N° DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR DE ARAUCA

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos del Instituto de Desarrollo de Arauca — IDEAR, de manera eficiente en

cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar al Instituto de Desarrollo de Arauca, administrativa y judicialmente.

2. Aplicar y hacer cumplir las decisiones que adopte el Consejo Directivo y lo estipulado por la
Ley, las ordenanzas y sus Estatutos.

3. Dirigir, controlar y coordinar el personal a disposicién del Instituto y velar por el correcto
funcionamiento de la Entidad, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

4. Presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, el proyecto de presupuesto de la

Entidad y las modificaciones respectivas, los planes y programas de administracion, Y|

demas actos administrativos que sean necesarios para cumplir con la mision institucional

encomendada.

5. Realizar gastos y celebrar contratos hasta una cuantia aprobada en los Estatutos, para el

correcto funcionamiento de la Institucion.

6. Gestionar ante las entidades de cualquier orden, nacional o internacional, recursos para

cofinanciar programas enmarcados dentro de los objetivos del Instituto y Plan de Desarrollo

del Departamento.

7. Verificar el cumplimiento de los servicios de asistencia técnica y control de inversion

contratados por el IDEAR, para los créditos aprobados por el Honorable Consejo Directivo.

8. Aplicar las estrategias aprobadas por el Consejo Directivo, tendiente a recuperar la cartera

morosa del Instituto.

0. Presentar al Consejo Directivo los informes de gestién que reflejan integraimente la
situacion, econdmica, financiera y social de la entidad.

10. Negociar las obligaciones de los usuarios que se encuentren en mora, propendiendo por la
defensa de los intereses del Instituto, de conformidad con los planes de negociacion
vigentes y aquellas que tengas un vencimiento superior a 360 dias, conforme lo sefialado)
en los Estatutos.

11. Actualizar el manual de funciones y requisitos de planta de empleos del Instituto, de
acuerdo a las normas legales y vigentes sobre |la materia.

12. Ser segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten a los funcionarios del
Instituto de Desarrollo de Arauca, y conocer las solicitudes de doble conformidad de los
fallos sancionatorios.

13. Actuar como secretario técnico del comité de Consejo Directivo de la entidad.

14. Designar al secretario técnico del comité de gerencia y de los comités que sean necesarios
en la entidad.

15. Cumplir las obligaciones que le fije el sistema de administracion de riesgos en armonia con
las reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

16. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

17. Las demas funciones que el Consejo Directivo, la Ordenanza y los Estatutos le sefalen

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica.

Politicas publicas de administracion de personal.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normas de contratacion.

Politicas de colocacion y recuperacion de créditos.

IE SRl e
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6. Estructura y organizacion del Estado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento Sistémico.
7. Resolucién de conflictos.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica | Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica delCuarenta y ocho (48) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento de laprofesional relacionada
administracion, contaduria, economia,
derecho o afines.

(SRS S
oA mR =

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas a las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE
CODIGO 090

GRADO 03

N° DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. AREA FUNCIONAL: (Proceso Administrativo) — Subgerencia Administrativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos, de informacién y humanos eficientemente para apoyar al
IDEAR en el cumplimiento de sus objetivos misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar la elaboracién del presupuesto teniendo en cuenta la normatividad vigente y las

necesidades del Instituto.

2. Realizar las modificaciones al presupuesto de acuerdo a los requerimientos de la Institucion.
3. Preparar el plan de adquisiciones del IDEAR teniendo en cuenta las necesidades de las
areas que integran el Instituto.
4. Redactar los actos administrativos propios de la Dependencia para ser firmados por los
6rganos de administracion.
5. Realizar e implementar el programa de capacitacién del IDEAR de acuerdo con las politicas
y lineamientos trazados por el gobierno nacional y departamental.
6. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan de bienestar social del Instituto, verificando el
cumplimiento de los parametros y metas establecidos.
7. Dirigir, coordinar y controlar las politicas, programas y procedimientos relacionados con g
administracion de personal, sueldos, seguridad social, prestaciones sociales y demas
devengos de los servidores publicos del Instituto.
8. Coordinar la preparacion y elaboracion de los informes requeridos para los entes de control.
9. Elaborar anualmente el Acuerdo de Gestion de su area, concertando con el Gerente, los
objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad, para lo cual
identificaran los indicadores y los medios de verificacidn de estos indicadores con el fin de
evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos concertados.
10. Coadyuvar en los procesos de contratacion que requiera el Instituto para el cumplimiento de
sus funciones.
11. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administraciéon de riesgos en armonia con
las reglamentaciones de orden publico que orienten la materia. ;
12. Asistir y participar activamente en los comités que le sean asignados. ‘
13. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de |a lentidad.

4de9

WWW _IDEAR GOV.CO / CALLE 15 N 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // CQLOM@)



ICONSTRUYENDO

IFUTURO

NIT 834.000.764 -4
14. Ser Jefe del Grupo de Control Disciplinario Interno de la Entidad, desempefiando el rol de
juzgamiento dentro del proceso disciplinario, en la primera instancia.
15. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

idear

OPORTUNIDADES PARA YODOS

1. Administracién Publica.
2. Normas sobre administracion de personal.
3. Estatuto Organico de Presupuesto y normas suplementarias.
4. Manejo de software de némina y almacen.
5. Normas de contratacion.
6. Conocimientos basicos sobre contratacion.
7. Normas sobre manejo de almacén.
8. Técnicas de auditoria.
9. Informatica basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Vision estratégica.
2. Orientacioén a resultados. 2. Liderazgo efectivo.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Planeacion.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Toma de decisiones.
5. Trabajo en equipo. 5. Gestion del desarrollo de las personas.
6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento Sistémico.

7. Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica delTreinta y seis (36) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en derecho,profesional relacionada.
economia, administracién, contaduria o0
afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO UEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA
CcODIGO 115

GRADO 02

N° DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENCIA

IIl. AREA FUNCIONAL: (Proceso Juridico) — Oficina Asesora de Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Instituto en aspectos legales de su operacion y su representacion judicial, para la
toma decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la normatividad vigente relacionada con la operacién del IDEAR, con el fin dar un
fundamento juridico a las decisiones emitidas por los maximos érganos de administracion
de la entidad.

2 Revisar y conceptuar sobre los actos administrativos emitidos por los 6rganos de

administracién del Instituto.

3. Emitir el concepto juridico sobre las garantias que se otorguen a favor del Instituto.

4  Elaborar los actos administrativos que deban ser firmados por el Consejo Directivo |
Gerencia a peticién de esta ultima.

5. Servir de apoderado en los procesos contenciosos en los cuales actua el Instituto como,
demandante o demandado, cuando no actlie abogado externo.

6. Redactar las respuestas a los derechos de peticion de su competencia y solicitudes

presentadas por los clientes, dentro del término legal.
7. Liderar el proceso de contratacion, y coordinar con las deméas areas misionales I3

realizacion y ejecucién del plan de contratacién del Instituto.
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8. Brindar asistencia juridica adicional en contratos y proyectos donde se requiera de
conocimiento especializado con el fin de blindar juridicamente las actividades de la entidad.

9. Realizar seguimiento a las labores que adelanten los abogados externos, en los procesos
de defensa juridica del IDEAR, que no sean competencia de la Subgerencia Comercial y de
Cartera.

10. Ser parte del Grupo de Control Disciplinario Interno de la Entidad, desempefiando el rol de
instruccioén dentro del proceso disciplinario, en la primera instancia.

11. Representar al Instituto en las diligencias de conciliaciéon, segun las normas y politicas de la
Entidad.

12. Verificar la exactitud de las condiciones de constitucion de las garantias de acuerdo con lo
estipulado en el manual de crédito.

13. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracién de riesgos en armonia con
las reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

14. Asistir y participar en los comités de la entidad donde se requiera su participacion.

15. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

16. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de su empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normas de contratacion publica.

3. Derecho administrativo.

4. Titulos valores y garantias.

5. Derecho laboral.

6. Cdbdigo civil.

7. Informatica basica.

8. Cadigo Disciplinario Unico.

9. Estructura y procedimiento de un proceso ejecutivo.

10. Estructura y procedimiento de un proceso disciplinario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.

2. Orientacion a resultados. 2. Creatividad e innovacion.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Iniciativa.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Construccién de relaciones

5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del entorno

6. Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

del

Titulo Profesional en disciplina académica[Treinta y seis (36) meses de experiencia

derecho o afines.

nucleo basico del conocimiento enprofesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
lespecializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

cODIGO 022

GRADO 06

N° DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. AREA FUNCIONAL: (Contabilidad y Presupuesto) — Subgerencia Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estados financieros y presupuestales para que revelen la realidad econémica
financiera y patrimonial del Instituto de Desarrollo de Arauca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar el registro diario de los movimientos o transacciones presupuéstales y contables)
del Instituto, de acuerdo con los procedimientos y sistemas establecidos.

2. Elaborar y presentar los informes periédicos que deben ser entregados a la Contraloria
Departamental, Contaduria General de la Nacién y demas organismos de control.

3. Elaborar y presentar los informes que sean solicitados por los 6rganos de direccion del
Instituto.

4. Mantener actualizados los libros de contabilidad y presupuesto.

5

6

Responder por la seguridad e integridad de los libros de contabilidad y presupuesto.
Realizar mensualmente verificacién de saldos de las areas de tesorerfa, contabilidad,
némina, almacén y recaudo manteniendo el equilibrio contable.

7. Realizar los célculos tributarios del que es acreedor el Instituto.

8. Realizar las copias de seguridad de la informacién financiera y presupuestal del Instituto.

9. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracién de riesgos en armonia con
las reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

10. Asistir y participar activamente en los comités donde se requiera su asistencia.

11. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

12. Las demas obligaciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el ;

Administracién Pablica.

Normas contables y régimen de los contadores.

Plan Unico de cuentas de la Contaduria General de la Nacién.
Estatuto Orgénico de Presupuesto y normas suplementarias,
Estatuto Tributario y normas suplementarias.

Principios de contabilidad y NIIF generaimente aceptados en Colombia.
Manejo de software de contabilidad y presupuesto.

lnformétlca bésnca
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nive! jerérquico
Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacién efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
i Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIEN
Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica delCuarenta y ocho (48) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento de la economia,profesional relacionada.
administracion, contaduria publica o afines.

NGRS

SRR ON Ve
FONS

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACI ND

NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO

GRADO

N° DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE NMEDIATO ‘

Gestionar las comunicaciones del IDEAR tanto interna como externamente, con el objetivo de|
mformar a los diferentes pablicos la oferta snstltuo nal de la entidad.

-
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1. Asesorar a la Gerencia en la adopcion e implementacién de estrategias de difusién| de las
actividades y proyectos del Instituto.
Coordinar con la Gerencia las acciones necesarias para informar oportunamente a la
comunidad los resultados de la gestion del Instituto. 1
Diserar el plan de comunicaciones del Instituto. ‘

Velar por el desarrollo éptimo de la imagen institucional manteniendo relaciones con los

distintos medios de comunicacién locales y regionales.

Disefiar una estrategia comunicativa al interior del Instituto para reflejar las acciones|

adelantadas con orientacién a resultados, por intermedio de los diferentes medios de

comunicacion.

Remitir de manera oportuna la informacién relevante de la entidad, dando cumplimiento

legal, y contribuyendo al adecuado desarrollo de las actividades de otras dependencias.

7 Coordinar ruedas de prensa y relaciones con los medios de comunicaciéon que permitan

desarrollar la imagen del instituto.

8, Recopilar informacién y redactar boletines de prensa para que sean emitidos a través de

internet, emisoras, periddicos, canales de television y demés medios de comunicacién.

9. Acatar las disposiciones del sistema de gestion documental del Instituto.

10. Apoyar a la Gerencia y al Profesional Universitario de Requerimientos Tecnologicos, la
estrategia de Gobierno en Linea, la presentacién de los contenidos y su actualizacién
periédica y las acciones necesarias para mantener actualizada la pagina web de la Entidad.

11. Facilitar a los medios de comunicacién el libre acceso a las fuentes de informacion del

IDEAR.

12. Realizar informes radiales y televisivos periodicamente en los diferentes medios de

comunicacién regionales y coordinar el acceso de la prensa a la informacion originada por

el instituto.

13. Aplicar las obligaciones que le fije el sistema de administracién de riesgos en armonia con

las reglamentaciones de orden publico que orienten la materia.

14. Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las programaciones y necesidades de la entidad.

15. Asistir y participar activamente en los comités donde se requiera de su presencia.

16. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la

naturaleza del cargo.

2 S T

o

CONOCIMIENTOS BA

oo 4 NG CONOCIR ICOS O ESENCIALES
Técnicas de redaccion y ortografia ’

<]
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
3. Manejo de mediosy herramientas de comunicacion.
4. Oralidad y expresién corporal
5. Técnicas de fotografia, realizacién audiovisual, web y disefio grafico.
6. Informatica basi
Comunes Por nivel jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico-profesional.
2. Orientacién a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Gestién de procedimientos.
4. Compromiso con la-organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones
5.
6.

: JISITOS DE FORMACION "EXPERIENCIA
rmacién académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica deMeinticuatro (24) meses de experiencia
os nulcleos basicos del conocimientoprofesional.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS,

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Contadurfa)

en: Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Comunicacién Social,

Periodismo y Administracién.

ARTICULO TERCERO: ORDENAR a la Gerente del Instituto de Desarrollo de Arauca, proceder a
elaborar el acto administrativo correspondiente de creacién del Grupo Interno de Trabajo
permanente de Control Disciplinario Interno, y la asignacion de funciones a cada uno de|sus roles,
conforme la Ley 1952 de 2019 y demas normatividad disciplinaria.

de
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ARTICULO CUARTO: ESTABLECER que el presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
comunicacion.

Dado en Arauca, a los veintiséis (26) dias del mes de julio del afio 2022.

COMUNIiQU EYCUMPLASE
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