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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

pECRETONo. 004 3 DE2010
C w5rsan

Por el cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los carges
Administrativo del Sector Educativo de la Planta Global del Municipio de Pasto financiados
con recursos del Sistema General de Participaciones

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PASTO,

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por la Ley 715
de 2001, demas normas ¢oncordantes como reglamentarias y, _

CONSIDERANDO

Que, conforme a la Ley 715 de 2001, el Municipio de Pasto se encuentra certificado y tiene
competencia legal para administrat y manejar la Planta de Personal del Sector Educativo y los
recursos del Sistema General de Participaciones. '

Que acorde al Numeral 3 det Art. 7 de la Ley 715 de 2001, es competencia de los Municipios
certificados: Adeninistrar, ejerciendo las facultades sefialadas en el articulo 153 de Ia Ley 115
de 1994, las instituciones educatives, el personal docente y administrativo de los planteles
educativos, sujeténdose a la planta de cargos adoptada de conformidad con la presente fey. Para
ello, realizard concursos, efectuard los nombramientos del personal requerido, administrara los
ascensos, sin superr ¢n ningin caso el monto de los recursos de la participacidn para
educacion del Sistema General de Participaciones asignado a la respectiva entidad tetritorial ¥
trasladard docentes entre instituciones educativas, sin mas requisito legal que la expedicion de
los respectivos actos administrativos debidamente motivados,

Que mediante Decreto No, 0579 de 2003, el Municipio de Pasto adopto la Flanta Global de
Cargos Docentes, Directivos Docentes ¥ Administrativos del sector Educativo Oficial, Fjada
por el Ministerio de Educacién Naciomal mediante Oficio No. 430 de 2003. A través del
Decreto 0824 del 27 de noviembre de 2009, se modifics el articulo primera del Decreto nlmero
0579 del 31 de diciembre de 2003,

Que, con Decreto 0316 del 30 de junio de 2006, la administracién municipal adopté el manuat

de funciones esenciales y competencias laborales del personal administrativo de! sector
educativo de! municipio de Pasto.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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Por el cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los cargos
Administeativo del Sector Educativo de la Planta Globa! del Municipio de Pasto financiados

con recursos del Sistema General de Participaciones

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PAST(,

En uso de sus atribuciones constitucionales v legales, en especial las conferidas por la Ley 715
de 2001, demés normas concordantes como reglamentarias vy,

CONSIDERANDO

Que, conforme a la Ley 715 de 2001, el Municipiu de Pasto se encuentra certificado v tiene
competencia legal para administrar ¥y manejar la Planta de Personal del Sector Educatwn ¥ los
recursos del Sistema General de Participaciones,

Que acorde al Numeral 3 del Art, 7 de la Ley 715 de 2001, es competencia de los Municipios
certificados: Administrar, gjerciendo las facultades sefialadas en el articulo 153 de Ja Ley 115
de 1994, las instituciones educativas, el petsonal docente v administative de los planteles
educatives, sujetdndose a la planta de carges adoptada de conformidad con la presente ley. Para
ello, realizard concursos, efectuard los nombramientos del personal requeride, administrara los
AsCensos, sin superar en ningin caso el monto de los recursos de la participacién para
educacion del Sistema General de Participaciones asignado a la respectiva entidad territorial y
trasladara docentes entre instituciones educativas, sin mas requisito legal que 1a expedicién de
los respectivos actos administrativos debidamente motivados,

Que mediante Decreto No. 0579 de 2003, el Municipio d= Pasto adopto la Planta Global de
Cargos Docentes, Directivos Docenies ¥ Administrativos del sector Educativo Oficial, fijada
por el Ministerio de Educacidn Nacional mediante Oficio No. 430 de 2003. A través del
Decreto (0524 del 27 de noviembre de 2009, s¢ modifico el articulo primero del Decreto nimero
0579 del 31 de diciembre de 2003,

Que, con Decreto 0316 del 30 de junio de 2006, la administracion municipal adoptd ¢t manual
de funciones esenciales y competencias laborales del personal administrativo del sector

educative del municipio de Pasto.
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Que de conformidad con los Arts. 151, 288, 356 v 357 de la Constitucidn Politica de 1991 se
expidié 1a Ley 60 de 1993, por medio de la cual se dictaron normas orginicas sobre la
distribucion de competencias v recursos, abriéndose asi paso la descentralizacion del servicio
educativo v el desmonte de 1a nacionalizacion de la educacidn primaria y secundaria ordenada
por la Ley 43 de 1975, mediante la entrega por parte de Iz Nacidn a los Departamentos y
Distritos de los bicnes, el personal y los establecimientos educativos, De esta forma, quedd
claraments establecido que el personal administrativo del sector educativo que venia prestando
sus servicios a la Nacidn, por mandatc legal debfa entregarse al respectivo Departamento o
Distrito, cumplide lo cual, mediante incotporacidén entraban a formar parte de las plantas de
personal respectivamente, la que para su perfeccionamiento requeria de la homologacion de
Cargos.

Que, dando cumplimiente a lo ordenado en la Ley 60 de 1993, el Ministerio de Educacidn
Nacional mediante Resolucién Mo. 2230 del 1 de julio de 1997 certificd al Departamento de
Warifio para la administracién del servicio educativo, en consecuencia, las plantas de cargos y
personal que laboraban en el Departamento, especificamente los funcionarios administrativos
de la Oficina de Escalafén, el Fondo Educative Regional (FER), Centro Experimental Piloto y
los administrativos de las Instituciones Educativas, fueron incorporadoes a la planta centrad de la
administracién Depariamental, proceso que se llevs a cabo sin gue existiera homologacidn y
nivelacion salarial con los comespondientes cargos y salarios similes de la planta ceniral
mencionada.

Que, se dispuso que los Departamentos centificaran a los Municipios que cumplieran
determinados requisitos, de manera que la asuncién de la administracion autdnoma de los
recursos del Sisterna General de Participaciones — Arts. 5 y 6 -, aparejaba la obligacion de
recibir el respectivo personal entregado por los Departamentos, sujetdndose a las plantas de
cargos adoptadas de conformidad con la ley — Arts, 7.3 y 21 -, esto es, conjuntemente por la
Nacidn, con los Departamentos, Distritos o Municipios, teniende en cuenta los criterios
establecidos. Asf, se dic un proceso similar al generado por la Ley 60 de 1993, pues con ella se
municipalizé el servicio educativo que habia quedade bajo responsabilidad de los
Departamentos.

Que el Honorable Consejo de Estado, a través de su Sala de Consulta y Servicio Civil,
mediante Concepto nimero 1607 de fecha 9 de diciembre de 2004, atendietrdo la solicitud de la
sefiora Ministre de Educacidn Nacional, conceptué que la homologacién v nivelacion salatial
era un imperativo,

Que, con el objeto de orientar et proceso de Homelogacion y Nivelacion Salarial del personal
administrativo del sector educativo de cada entidad territorial, asi como dar curnplimiento a las
disposiciones normativas en materia de organizacidn de plantas, en ejercicio de las funciones
que le correspondian a! Ministerio de Educacibn Nacionsl, expidié la Directiva
Ministerial No. 10 del 30 de junio de 2005, exponiendo los criterios y pasos a teper en cuenta
en dicho proceso. Igualmente, el MEN en el mes de marzo de 2006, expidi6 la Guia para la
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Homologacién de Cargos Administrativos en las Entidades Territoriales, |a cual tiene por
finalidad orientar y apoyar las unidades de personal o a quienes hagan sus veces en las
entidades territoriales, en el proceso de homologacion derivado de la descentralizacion de ia
educacidn ordenada por la Ley 60 de 1593, Ley 715 de 2001 y la normatividad de Carrera
Adminisirativa (Ley 443 de 1998, Decreto 1569 de 1998, Ley 909 de 2004 y Decreto 785 de
2005},

Que en vista de lo anterior, la Secretaria de Educacion Municipal de Pasto en wso de las
funciones delegatarias, expidié ¢! Decreto No, 320 de 31 de Diciembre de 2007, por medio del
cual se homologan los cargos administrativos del sector educativo del Municipio financiados
con recursos del Sisterna General de Participaciones {SGP) conforme la planta receptora del
nivel centrzl, expidiendo a la vez un decreto individualizado en ¢] que se determina la
homolegacién en cada caso en particular.

Que ¢l Manual de funciones y competencias laborales del persanal de la planta global dei nivel
central del municipic de Pasto se hallaba dispuesto en €] Decreto No, 042 del 23 de enero de
20086, adicionado por el Decreto 0659 del 27 de diciembre de 2007.

Que a través del Decreto No, 0330 del 18 de junio de 2008, el Alcalde ordend la incorporacion
de los funcionarios administrativos del secior educative oficial del municipio de Pasto
homelogados en cumplimiento del decreto 320 del 31 de diciembre de 2007, a la planta global
de personal del nivel central. En consecuencia, mediante Decreto mimero 0326 del 16 de junio
de 2008 el Alcalde de Pasto ajustd el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta Global de Personal Administrativoe del Sector Educativo del Municipio de
Pasto financiados ¢on recursos del Sistema General de Participaciones.

Que el Concejo municipal de Pasto mediante Acuerdo 038 del 2 de diciembre de 2009, fijé a
partir del primero de enero de 2010 |a escala salarial de los emplecs piblicos de la planta de
personal del sector central del municipio de Pasto. A través del Decreto nimere 0009 del 18 de
enere de 2010 el municipic de Pasto adoptd algunas medidas para hacer efectivo lo dispuesto
por ¢l Acuerdo No, 038 de 2009, advirtiendo que los grados salariaks goe se vienen
respetando por concepto de incorporacibon, tinicamente tendrin el cardcter de derecho
adquirido para la persona que ostenta el cargo; en adelante, el grado salarial estaré sujeto
al nivel salarial propio de la entidad territorial.

Que se hace necesario ajustar el actual Manual de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de Ja Planta Global de Personal Administrativo del Sector Educativo del Municipio
de Pasto financiados con recursos del Sisterna General de Participaciones a lo contemplado en
el Acuerdo Municipal No. 038 del 2 de diciembre de 2009 y en ¢l Decreto nimero 0009 del 18
de enero de 2010, sobre todo en lo que respecta a los grados salariales.

En métito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERDO. Ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal administrativo del sector educativo del municipio
de Pasto financiados con recursos del Sistema General de Participaciones de conformidad a lo
establecido en Ja ley, segin la cual, las funciones ¥ competencias deberan ser cumplidas por los
servidores pablicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefialan, como se establece en los articulos
siguientes.

L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo:  Profesional Universitario
Caodigo: 219
(rado salarial: 05
No. de Cargos: Cineo (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar, sjecutar v evaluar planes, programas y proyectos que garanticen ¢l normal
funcionamiento de la Tnstitucion o Centro Educative Municipal, con la incorporaciin de
maodelos de gestidn administeativa y considerando la normatividad vigente,

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, procesar € informar los datos estadisticos de la Institucién o Centro pars
mantener actualizado el diagndstico general, que permita la toma de decisiones relacionadas
con ¢l desarrollo educativo e institucional.

2. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos sistemdticos para
garantizar la efectividad en la gestion educativa y administrativa

3. [mplementar mecanismos para generar una cultura de organizacién institucional, y prestar

la asesoria que s& requiera para la formulacion de proyectos tendientes al mejoramiento
continuo.
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4, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida con el propésito de disponer de informacion oportuna para  elevar
solicitudes y/o tomar decisiones.

5. Elaborar programas de trabajo para garantizar wna cobertura adecuada y eficiente de los
procesos a cargo de [a Institucidn o Centro educativo.

6. Revisar las Srdenes de pago v sus anexos, verificando que cumplan las normas sobre
contratacidn administrativa, sobre régimen presupuestal y del Estatuto Tributario del municipio
de Pasto, parz garantizar la aplicacién correcta de la normatividad legal vigente,

7. Revisar la imputacién presupuestal asignada en la contratacion administrativa, para que se
enfoque en el principio de especializacin, y asi garantizar una correcta aplicaci de los recursos
a coargo de la Institucién o Centro, y proceder con el cumplido y oportuno pago de las
oblipaciones adquiridas por el establecimiento educative.

8. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en ¢! inicio, ejecucién y
finalizacion de 1a contratacién piblica con el propdsito de superar las fallas administrativas ¥
técnicas que se presenten y agilizar el normal desarrollo de las actividades y responsabilidades
a sU cargo para que se adecuen a las normas y procedimientos establecidos.

¢, Rendir oportunamente los informes sobre las acciones realizadas en el desempefio de sus
funciones, donde se destacan aspectos especiales y recomendaciones necesarias para superar las
deficiencias o corregir las fallas detectadas,

10. Asistir a las reuniones, juntas y consejos por delegacién expresa del rector o director del
establecimiento educativo.

11. Las demds funciones asignadas por ls autoridad competente, conforme el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeilo del cargo.

12. Ejercer la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos y todas las
funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo esstablecido en la nomatividad

vigente.
IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En los planes, programas y proyectos se participa en el disefio, organizacion, coordinacidn y
control, optimizando |a actualizacién de los recursos disponibles.

2. Los asuntos de competencia de la Institucidn o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.
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3. En los provectos ¥ programas sspecificos s¢ participa cuando requieren de conocimiento
especializado de la disciplina pertinente, y acorde con los requerimientos institucionales.

4, Se garantiza la aplicacién correcta de la normatividad legal vigente en las diferentes etapas
contractuales, de distribucién, reconocimiento v pago de recursos econdmicos, conforme a las
abligeciones contraidas por el establecimiento educetivo.

5. Se asegura un adecuado procedimiento v eficiencia del pago de las obligaciones contraidas
par la Institueién o Centro educativo.

6. En los procesos administrativos de orientacion, atencion y capacitacién de las disciplinas
que requiere la Institucién o Centro, se apoya y asesora a sus servidores y funcionarios.

?. Los estodies e investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, y los
informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de los planes y procedimientos
de la Institucidn 0 Centro Educativo.

8. La asesoria de Jos funcionarios permite superar fallas administrativas o técnicas que se
presentan en ¢l normal desarrolio de los programas, v actividades,

9. Los informes son presentados al jefe inmediato, destacandc aspectos positivos, y
efectuando recomendaciones para superar las deficiencias o corregir fallas detectadas.

10. Los procedimientos establecidos son objeto de andlisis, revisién, control y evaluacion
garantizando la efectividad en la gestidn.

11. Los procesos presupuestales son efectuados observando fa normatividad legal vigente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Potitica de Colombia

2. Contratacién Administrativa

3. Régimen presupuestal

4, Estatuto Tributario de]l Municipio de Pasto

5. Fundamentos del sistema gestion de la calidad
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¥1.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

¥1  REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Abogade, Economista,
Administrador, Contador, Ingeniero o afines

Doce (12) meses de experiencia laboral a

partir de la obtencitn del titulo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del emplea:  Profesional Universitario
Codiga: 219
Grado salarial: 03
Ne. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de! jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL.- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que garanticen ¢l normal
funcionamiento de la Institucion o Centro Educative Municipal, con la incerporacién de
madelos de gestién administrativa y considerando la normatividad vigente.

II.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, procesar e informar los datos estadisticos de la Institucidn ¢ Centro para
mantener actualizado el diagndstico general, que permita la toma de decisiones relacionadas
con el desarrollo educativo e institucional.

2. Analizar, revisar, conirolar ¥ evaluar los sistemas y procedimientos sistemdticos para
garantizar la efectividad en la gestién educativa y administrativa

3. Implementar mecanismos par generar ung cultura de organizacion institucional, y prestar
la asesoria que se requiera para la formulacién de proyectos tendientes al mejoramiento
CONTINUD.

4. Preparar vy presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida con el proposito d¢ disponer de informacién oportuna para  ¢levar
solicitudes y/o tomar decisiones.

5. Elaborar programas de trabajo para garantizar una cobertura adecuada v eficiente de los
procesos a cargo de la Institucién o Centro educativo,

6. Revisar las drdenes de pago y sus anexos, verificando que cumplan las normas sobre

contratacion administrativa, sobre régimen presupuestal y del Estatuto Tributario del municipio
de Pasto, para garantizar la aplicacion correcta de la normatividad legal vigente.
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7. Revisar la imputacidn presupuestal asignada en la contratacién administrativa, para que se
enfoque en el principio de especializacion, y asi garantizar una correcta aplicaci de los recursos
a cargo de la Institucion o Centro, ¥ proceder con el cumplido y oportuno pago de las
obligaciones adquiridas por &) establecimisnto educativo.

8. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio, ejecucién y
finalizacién de la contratacién pablica con &l propésito de superar las falles administrativas y
técnicas que se presenten v agilizar ¢l normal desarrollo de las actividades y responsabilidades
a sU cargo para que se adecuen a l2s normas y procedimientos establecidos.

9. Rendir oportunamente los informes sobre Jas acciones realizadas en el desempeiio de sus
funcionss, donde se destacan aspectos especiales y recomendacionss necesarias para superar las
deficiencias o corregir 1as fallas detectadas.

10. Asistir a las reuniones, juntas y consejos por delegacion expresa del rector o director del
establecimiento educativo.

11, Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el nivel, I
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

12, Ejercer la funcidén de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos y todas fas
funciones que le sean afines 2 ello, en cumplimiente a lo establecido en la normatividad
vigente.

1V.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En los planes, programas y proyectos se participa en el disefio, organizacion, coordinacidn y
control, optimizando 1a actualizacion de los recursos disponibles.

2. Los asuntos de competencia de la Institucién o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

3. En los proyectos y programas especificos se participa cuandoe requieren de conocimiento
especializado de la disciplina pertinente, y acorde con los requerimisntos institucionales.

4. Se garantiza la aplicacion comrecta de la normatividad legal vigente en las diferentes etapas
conttactuales, de distribucidn, reconocimiento y pago de recursos econdmicos, conforme a las
obligaciones contraidas por el establecimiento educativo.

5. Se asegura un adecuado procedimiento v eficiencia del pago de las obligaciones contraidas
por la Institucién o Centro educativo.

6. En los procesos administrativos de orientacidn, atencin y capacitacidn de las disciplinas
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que requiere la Institucién o Centro, se apoya y asesora a sus servidores ¥ funcionarios.

7. Los estudios ¢ investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, y les
informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de los planes ¥ procedimientos
de la Institucién o Centro Educativo.

8. La ascsoria de los funcionarios permite superar fallas administrativas o técnicas que s¢
presentan en el normal desarrollo de los programas, y actividades.

9. Los informes son presentados al jefe inmediato, destacando aspectos positivos, y
efectuando recomendaciones para superar las deficiencias o corregir fallas detectadas.

10. Los procedimientos establecidos son objeto de andlisis, revisidn, control y evaluacidn
garantizando la efectividad en la gestion.

11. Los procesos presupuestales son efectuados observando la nommatividad legal vigente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Confratacion Administrativa

3. Régimen presupuestal

4, Estatuto Tributaric del Municipio de Pasto

5, Fundamentos del sistema gestion de la calidad

VL.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI_REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Abogado, Economista, | Doce (12) meses de experiencia laboral en :
Administtador, Contador, Ingeniero o afines | mangio de Sistemas de informacion y
adminisiracién del Talemto Humano en el
gector Edueativo.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacidn del emplec:  Profesional Universiterio
Cédigo: 21%
Grado salarial: 05
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IL.- PROPOSITO PRINCITPAL

Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos para brindar atencién
psicosocial a nivel individual y de toda la comunidad educativa.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar ascsoria a toda la comunidad educativa,

2. Adelantar la correspondiente visita domiciliaria para verificar posibles situaciones
irregulares de convivencia.

3. Recepcionar los casos de maltrato infantil y abuso sexual facilitando la atencidn oportuna ¢
inmediata al menor y su familia y adelantar &l correspondiente informe familiar.

4, Realizar planes integrales de accion con el fin de orientar a toda la comunidad educativa en
el evento de ser victimas de viplencia intrafamiliar, maltrato infantil y abuso sexual.

5. Coordinar los diferentes proyectos y programas que desde la dependencia respectiva se
implementen para promover procesos de organizacion y participacion de la comunidad
educativa generando su autoestima y liderazgo.

6. Elabotar estudio socio-econdmico e identificar las caracteristicas del micleo familiar para su
inpreso ¥ permanencia y ubicacion del estudiante en la Institucion Educativa.

7. Recepcionar y entregar los suministros def suplemento alimenticio y restaurante escolar.

8. Participar en la oricntacion escolar y en la organizacién de Escuela de Padres y ejecucion de
programas

9, Disefiar proyectos de investigacion,

10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y drea de dessmpefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La asesoria y terapias s¢ prestan a nivel individual, familiar y de comunidad educativa.
2. Le verificacién de posibles situaciones immegulares en los casos de violencia intrafamiliar,
maltrato infantil y abuso sexual se realizan a través de las cormespondientes visitas
domiciliarias.
1, Los casos de maltrato infantil y abuso sexual recepcionados se realizan facilitando la

atencién oportuna ¢ inmediata al toda la comunidad educativa, elaberando su correspondiente
informe familiar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucidn Politica.

2. Normatividad educativa.

3. Atencidn psicosocial

4, Técnicas de conciliacién y manejo de conflictas.

5. Fundamentos del Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

6. Fundamentos del sistema de gestion de la calidad

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

V1 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Trabajador Social, | Doce (12) meses de experiencia laboral a
Socidloge, Psicologo, o dreas afines. pattir de 1a obtencién del titulo,
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado salarial: 05
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. De Cargos: Uno (1)

Cargo del jefe inmediato: Quien cjerza la supervision directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar, asesorar, participar en proyectos y programas que promuevan procesos de
organizacion y participacion de los individuos, grupos y familias para generar bienestar social,

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la organizacion y administracion de servicios de bienestar social desarrollados
por la Institucién o Centros Educativos para la atencién de toda la comunidad educativa.

2. Coordinar los diferentes proyectos y programas que desde la dependencia respectiva se
implementen para promover procesos de organizacion y participacién de los individuos, grupos
y familias generando su autogestion y liderazgo.

3. Valorar e interpretar los aspectos y condiciones biosicosociales, econdmicos y culturales
que inciden en el individuo, familia y comunidad y que limitan su bienestar integral para
prestar atencién personalizada segén los requerimientos.

4. Formulacitn de proyectos socizles que posibiliten modelos de participacion para acegerlos
como aporte al desarrotlo interno como extetno.

5. Participar en Comités Interinstitucionales ¢ Intersectoriales generando procesos de
organizacion comunitatia.

6. Realizar procesos de investigacion, evaluacion, seguimiento, auditoria y control de
proyectos, para la elaboracién de documentos y publicaciones fortaleciendo las acciones de
impacto social.

7. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de scuerde eon el nivel, 1o
naturaleza y ¢l arca de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Laasesotia prestada garantiza la atencitn a toda la comunidad educativa.
2. Se promueven procesos de organizacién y patticipacién de toda los la comunidad educativa.

3. Los asuntos de competencia de la Institucion o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiente de las disposiciones institucionales.

4. Los estudios e investigaciones permiten ¢l logre de los objetivos, planes y programas, ¥ los
informes determinan las causas que obstaculizan e! desarrollo de Jos planes y procedimientos
de la Institucién o Centro Edueativo.

5. La asesoria prestada permite superar fallas administrativas o técnicas que se presentan en ¢l
normal desarrollo de Jos programas, y actividades, tanto administrativas como pedagégicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I. Constitucién Politica de Colombia

2. Mormatividad educativa.

3. Atencion Integral al servidor

4. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

5. Fundamentos de! sistema de gestién de la calidad

VL. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

hd | REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titwlo Profesional de Licenciado en Ciencias | Doce (12) meses de experiencia laboral a
Sociales Humanas o fines. partir de la obtencion del titulo.
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NIVEL PROFESIONAL.
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del emplec:  Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado salarial: 07
Nao. De Cargos Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
IL.- PROFOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supetvisar, sustanciar, atender y controlar fos asuntos legales, juridicos y de
administracién de personal, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en la
Institucion o Centro Educativo Municipal.

IIL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar sus conocimientos, principios y técnicas en lo referente a su profesidn y disciplina
mcadémica para generar nuevos productos y servicios que permitan la adecuada prestacion del
servicio.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y Jas metas institucionales.

3, Participar en el diseflo, organizacién, coordinacion, ejecucion y el control de planes de
accidn, programas, proyectos, actividades técnicas y administrativas de la institucion,
dependencia o grupo de trabajo para garantizer la correcta aplicacion de las normas y de los
procedimientos vigentes para una mayor eficiencia en el servicio.

4. Realizar investigaciones, estudios y analisis con el fin de apoyar Ia toma de decisiones pam
una mejor prestacian del servicio y controlar el desarrollo de procedimientos.

5. Proponer y sjecutar el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las
dreas de desempefio, con metas @ optimizar la utilizacién de los recursos disponibles, de
acuerdo con las necesidades institucionales.

6. Brindar asesoria en el Area de desempefio, de acuerdo con la normatividad legal vigente, las

politicas institucionales, las disposiciones sobre la materia y vigilar ¢l cumplimiento de las
mismas por parte de los usuarias internos y externos.
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7. Tramitar, sustanciar y proyectar respuestas, al igual que los asuntos inherentes a su
formacidn académica en representacion de la Institucién o Centre Educative y por delegacién
del superior inmediato cuando éste tenga la competencia.

8. Realizar las investigaciones y preparar los informes respectivos de acuerdo con las
instruccicnes recibidas.

9,  Analizar, revisar, controlar ¥ evaluar los procedimientos para garantizar una efectiva
organizacidn institucional.

10. Absclver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia, de acuerdo con
las disposiciones legales, y las directrices institucionales.

11. Preparer los informes de gestibn institucional para su andlisis ¥ toma de decisiones en
procura det mejoramiento continuo.

12. Orientar ¥ recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio, ejecucién y
finalizacion de la contratacion pablica con el proposito de superar las fallas administrativas y
técnicas que s¢ presenten, y agilizar ¢l normal desarrollo de las ectividades y responsabilidades
a su cargo para que s¢ adecuen a las normas y procedimientas establecidos.

1V.- CONTRIBUCIONES INIMYIDUALES

I. Atender las solicitudes de los particulares en el ejercicio del derecho de peticién, y proyectar
la pertinente respussta para su suscripcion o firma del rector o director de la Instihkion o
Centro Educativo Municipal.

2. Recopilar las normas legales nacionales, departamentales y municipales de aplicakilidad de
la Institucion o Centro educativo.

3. Asistir a 1as reuniones, juntas ¥ consejos por delegacion expresa del rector o director del
establecimiento educativo, o cuando aquel lo autorice.

4. Las demés funciones asignadas por Iz autoridad competente, conforme ei nivel, la
naturaleza y ¢l drea de desempefio del cargo.

5, Los procesos contractuales son efectuados observando la normatividad legal vigente,
6. El tramite de las solicitudes y derechos de peticion que eleven los usuarios internos ¢

externos de la Institucién o Centro Educative es atendido, proyectado y definido dentro de la
oportunidad legal.
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7. Los asuntos de competencia de la Institucidn o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

8. En los proyectos y programas especificos se participa cuando requieren de conocimiento
especializado de la disciplina juridica, y le corresponde a la Institucidn o Centro Educativo.

%. Los conceptos consultas y elementos de juicio son proyectados, absueltos y aportados pars
ia toma de decisiones y se¢ relacionan con la adopeidn, la ejecucion y el control de los
programas, plancs y actividades de la Institucidn o Centro.

L. En los procesos administrativos de orientacion, atencion y capacitacion en el manejo de los
noMnas se apoya y asesora a los funcionarios y servidores de la Institucion o Centro Educativo
Municipal cumpliendo con la aplicacién adecuada de la normatividad legal vigente.

11. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el nivel, la
naturaleza y el drea de desempetio del cargo.

V.- CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Legislacion civil, penal, laboral y disciplinarian

3. Nommatividad sobre contratacién estatal

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos

5. Fundamentos de Administracion piiblica y derecho administrative

6. Fundamentos del sistema gestion de Iz calidad

VL.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Quinee (15) meses de experiencia laboral a
Titulo Profesional de abogado partir de la obtencién del titulo.

Pigina 18 de 149



ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GENERAL
MOMOA BEPATIS ["Chdigo: MF [ Version: 03 | Enere 2010
0043 L5 FES 2010
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Dencminacion del empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado salarial: 07
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. De Cargos: Uno (1)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar, asesorar, participar en proyectos ¥ programas que profmuevan procesos de
organizacién y participacion de los individuos, grupos y familias para generar bienestar social.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la organizacion y administracion de servicios de bienestar social desarroliados
por la [nstitucién o Centros Educativos para la atencidn de toda la comunidad educativa.

2. Coordinar los diferentes proyectos y programas que desde la dependencia respectiva se
implementen para promover procesos de organizacién y participacién de los individuos, grupos
y familias generando su autogestidn y liderazgo.

3. Valorar e interpretar los aspectos y condiciones biosicosociales, econdmicos y culturaies
que inciden en el individuo, familia y comunidad y que limitan su bienestar integral para
prestar atencién personalizada segin los requerimientos.

4. Formulacién de proyectos sociales que posibiliten modelos de participacion para acogerlos
como aporte ol desarrolle interno como externo.

5. Participar en Comités Interinstitucionales € Intersectorizles generando procesos de
erganizacién comunitaria,

6. Realizar procesos de investigacion, evaluacién, seguimiento, auditoria ¥ coatrol de
proyectos, para la elaboracién de documentos y publicaciones fortaleciendo las acciones de
impacto social.

7. Las demés funciones asignadas pot la autoridad competente, de acuerdo con ¢l nivel, ia
naturaleza y el drea de desempeiic del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La asesoria prestada garantiza la atencion a toda la comunidad educativa.

2. Se promueven procesos de organizacion y participacion de toda los |a comunided educativa.

3. Los asuntos de competencia de la Institucion o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y conirolan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

3. Los estudios e investigaciones permiten ¢! logro de los objetivos, planes y programas, ¥ los
informes determinan las causas que obstaculizan ¢l desarrollo de los planes y procedimientos

de ba Institucidn o Centro Educativo.

5. La asesoria prestada permite superar fallas administrativas o técnicas que se presentan en ¢l
notmal desarrolto de los programas, y actividades, tanto administretivas como pedagbgicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normatividad educativa.

3. Atencién Integral al servidor

4, Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

5. Fundamenios del sisterna de gestion de la calidad

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Licenciado en Ciencias
Sociales Humanas o fines.

Quince (15) meses de experiencia laboral a
partir de la obtencién del titulo.
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L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado salarial; 11

No. de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I1L.- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programes y proyectos que garanticen el normal
funcionamiento de la Imstitucién o Centro Educativo Municipal, con la incorporacién de
modelos de gestion administrativa y considerando la normatividad vigente.

1IL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, procesar ¢ informar los datos estadisticos de fa Institucién o Centro para
mantener actualizado el diagnéstico general, que permita la toma de decisiones relacionadas
con el desarrollo educativo ¢ institucional.

2. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos sistematicos para
garantizar la efectividad en la gestién educativa y administrativa

3. Implementar mecanismos para generar una cultura de organizacion institucional, y prestar
la asesoriz que se requiera para la formulacién de proyectos tendientes al mejoramiento
cOontinug.

4. Preparat y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requerida con el propdsito de disponer de informacion oportunz para  elevar
solicitudes y/o tomar decisiones.

5. Elaborar programas de trabajo para garantizar una cobertura adecuada y eficiente de los
procesos a cargo de la Institucion o Centro educativo.

6. Revisar las 6rdenes de page y sus anexos, verificando que cumplan las normas sobre

coniratacién administrativa, sobre régimen presupuestal y del Estatuto Tributario del municipio
de Pasto, para garantizar la aplicacion correcta de la normatividad legal vigente.
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7. Revisar la imputacion presupuestal asignada en la contratacidn administrativa, para que se
enfoque en €] principio de especializacion, y asi garantizar una correcta aplicaci de los recursos
a cargo de la Institucion o Centro, ¥ proceder con el cumplido y oportuno pago de las
obligaciones adquiridas por 2] establecimiento educativo.

$. Orientar v recomendar acciones a los funcionarios ¥ al usuario en el inicio, eiecucién ¥
finalizacion de la contratacién pliblica con el proposito de superar las fallas administrativas y
técnicas que se presenten y agilizar el normal desarrollo de las actividades y responsabilidades
a U cargo para que se adecuen a las normas y procedimientos establecidos.

9. Rendir oportunamenite los informes sobre las acciones realizadas en ¢l desempefio de sus
funciones, donde s¢ destacan aspectos especiales y recomendaciones necesarias para superar las
deficiencias o corregir las fallas detectadas.

10. Asistir a las reuniones, juntas y consgjos por delegacidn expresa del rector o direcior del
establecimiento educativo.

11, Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el nivel, la
naturaleza y ¢f drea de desempefio del cargo.

12. Ejercer la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos ¥ todas las

funciones que le sean afines a ello, en cumplimiente a lo establecido en la mormatividad
vigente.

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. En los planes, programas y proyectos se participa en ¢l disefio, organizacién, coordinacion y

control, optimizando la actualizacién de los recursos disponibles.

2. Los asuntos de competencia de la Institucién o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurande ] cumplimiento de las disposiciones institucionales.

3, En los proyectos y programas especificos se participa cuando requieren de conocimisnto
especializado de la disciplina pertinente, y acorde con los requerimientos institucionzles.

4, Se parantiza la aplicacion correcta de la normatividad legal vigente en las diferentes ctapas
gontractuales, de distribucion, reconocimiento v pago de recursos econdmices, conforme a las
obligaciones contraidas por ¢l establecimiento educativo.

5. Se asegura un adecuado procedimiento ¥ eficiencia del pago de las obligaciones contraidas
por la Institucién o Centre educativeo.
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6. En los proceses administrativos de orientacidn, atencion y capacitacién de las disciplinas
que requiere la Institucion o Centro, se apoya y asesora a sus servidores y funcionarios.

7. Los estudios e investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, y los
informes determinan las causas que obstaculizan el desarvolle de los planes y procedimientos

de la Institucion o Centro Educativo,

8. La asesoria de los funcionarios permite superar fallas administrativas o técnicas que se
presentan en ¢l normal desarrollo de los programas, y actividades.

9. Los informes son presentados al jefe

inmediato, destacando aspectos positivos, y

efectuando recomendaciones para superar las deficiencias o corvegir fallas detectadas.

10. Los procedimientos establecidos son objeto de andlisis, revision, contro] v evaluacion

garantizando la efectividad en la gestion.

11. Los procesos presupuestales son efectuados observando la normatividad legal vigente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Contratacién Administrativa
3. Régimen presupuestsl

4, Estatuto Tributario del Municipio de Pasto

5. Fundementos del sistema gestion de la calidad

V1.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titwlo Profesional de Abogado, Economista,
Administrador, Contador, [ngeniero o afines

Quince (15) meses de experiencia laboral a

partir de la obtencion del titulo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo:  Profesional Universitatio
Codigo: 219
Grado salarial: 1§
No. de Cargos: Lna {1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
IL.- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, coordinat, elaborar, evaluar y aplicar acciones, planes, programas y proyectos para el
mejoramiento de la cultura preventiva odontolégica de los educandos en la institucion
educative,

IIL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos sistematicos para
garantizar la efectividad en la gestion preventiva de la salud oral de los estudiantes de la

Institucion o Centro educativo municipal.

2. Implementar mecanismos para generar una culturs de prevencion en la salud oral integral
de los estudiantes de 1a Institucién,

3, Participar exAmenes, formular diagndsticos, realizar el pertinente tratamiento de salud oral
y efectuar al paciente las recomendaciones que deba seguir para la conservacian de su salud
oral.

4. Informar oportunamente al jefe inmediato las anormalidades o dificultades para la
prestacidn del servicio.

5. Cumplir a cabalidad y con lo maés altos principios morales y los contenidos en el Codigo de
Ftica del Odontéloge Colombiano consagrado en ¢ articuio primero de la Ley 39 de 1989.

6. Detectar y hacer el seguimiento de las patologias en odontologia que presenten los
estudiantes de la Institucién o Centro educativo.

7. Efectuar un cronograma de atencién odentologica, de acuerde a las directrices del
Ministerio de Salud, y particularmente de la Direccion Municipal de Salud.

g, Atender con prontitud y eficiencia las urgencias de salud oral que se presente entre los
estudiantes la institucion o centro educativo municipal.
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10, Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarrclladas con la oportunidad y
la periodicidad requeridas, en los que se destacan aspectos especiales y recomendaciones
necesarias para superar las deficiencias o corregir las fallas detectadas, y con el propésito de
disponer de informacidn oportuna pata elevar solicitudes y/o tomar decisiones.

11. Asistir a las reuniones, juntas v consejos por delegacidon expresa del rector o director det
establecimiento educativo.

12. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el nivel, la
naturaleza y ¢l area de desempefio del cargo.

1V.- CONTRIBUCIONES INMVIDUALES

1. En los planes, programas y prayectos se particips en ¢l disefio, organizacion, coordmacion
y control, optimizando la actualizacion de los recurses disponibles.

2. Los asuntos de competencia de la Institucién o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

3. En los proyectos y programas especificos se participa cuando requicren de conocimiento
especializado de la disciplina pertinente, y acorde con los requetimientos institucionales.

4. Fn los procesos administrativos de orientacion, atencién y capacitacién de las disciplinas
que tequiere I [nstitucién o Centro, se apoya y sesora a sus servidores y funcionarios.

5. Los estudios e investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, y los
informes determinan las causas que obstaculizan ¢l desarrollo de los planes y procedimientos
de la Institucion o Centro Educativo.

6. La asesoria prestada permite superar fallas administrativas o técnicas que se presentan cn el
normal desarrollo de los programas, y actividades, tanto administrativas come pedapégicas.

7. Los informes son presentados al jefe inmediato, destacendo aspectos positivos, ¥
efsctuando recomendaciones para superar las deficiencias o corregir fallas detectadas.

8. Los procedimientos establecidos son objeto de analisis, revision, control y evaluacidn
garanitizando la efectividad en la gestion.
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V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L. Constitucion Politica.

2. Normetividad eduncativa.

3. Tratamientos odontoldgicos

4, Cuidado y mantenimiento oral

5. Metodologia e investigacidn de proyectos

6. Fundamentos del sistema de gestion de le calidad

VI.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

hd | REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titule Profesional de Odoniéloge Quince (15) meses de experiencia laboral a
partitc de la obtencidn del titulo.
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo:  Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado salarial; 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ne, D¢ Cargos: Dos (2)

Cargo de¢l jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar, asesorar, participar en proyectos ¥ programas que promuevan procesos de
organizacidn y participacidn de los individuos, grupos y familias para generar bienestar social.

IIt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la organizacién y administracién de servicios de bienestar social desarrollados
por la Institucidn o Centros Educativos pars Is atencién de toda la comunidad educativa.

2. Coordinar los diferentes proyectos y programas que desde ia dependencia respectiva se
implementen para promover procesos de organizacion y participacion de los individuos, grupos
y familias generando su autogestion y liderazgo.

3. Valorar ¢ interpretar los aspectos y condiciones biosicosociales, econémicos y cuiturales
que inciden en ¢! individuo, familia y comunidad y que limitan su bienestar integral para
prestar atencion personalizada segiin los requerimientas.

4. Formulacién de proyectos sociales que posibiliten modelos de participacidn para acogerlos
como aporte al desarrollo interno como externo.

5. Panticipar en Comités Interinstitucionales e Intersectoriales generando procesos de
organizacién comunitaria,

6. Realizar procesos de investigacién, evalvacién, seguimiento, auditoria y control de
proyectos, para la elaboracion de documentos y publicaciones fortaleciendo las acciones de
impacic social.

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢l nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La asesoria prestada garantiza la atencion a tada la comunidad educativa.
2. Se promueven proceses de organizacion y participacién de toda los la comunidad educativa,

3. Los asuntos de competencia de la Institucion o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento dz las disposiciones institucionales.

4, Los estudios e investigaciones parmiten el logro de los objetivos, planes y programas, y los
informes determinan las causas que obstaculizan el desarrolle de los planes y procedimientos
de la Institucidn o Centro Educative.

5. La asesotia prestads permite superar fallas administrativas o técnicas que se presentan en el
normal desarrollc de los programas, y actividades, tanto administrativas como pedagdgicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad educativa.

3. Atencion [ntegral al servidor

4. Metodologias de investigacin y disefios de proyectos.

5. Fundamenios del sistema de gestion de la calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Vi REQUISITOS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Licenciado en Ciencias | Diesiocho {18) meses de experiencia laboral
Sociales Humanas o fines. a partir de la obtencion del titulo.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacin del empleo:  Profesional Universitario
Cidigo: 219
Grado salarial; 12
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quisn ejerza la supervision directa

II.- PROPOSITO FRINCIPAL
Ejecutar, coordinar, elaborat, evaluar ¥ aplicar acciones, planes, programas ¥y proyectos para el
mejoramiento de la cultura preventiva fisioldgics, flsica y mental de los educandos de la
institucién educativa.

IIL~ DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, revisar, controlar ¥ evaluar los sistemas y procedimientos sisteméticos para
garantizar la efectividad en la gestion preventiva de Ja salud de jos estudiantes de la Institucién
o Centre educativo municipal.

2. Implementar mecanismos para generar una cultura de prevencién en la salud integral de los
estudiantes de la Institucion,

3, Realizar procedimientos de medicina general que coadyuven el diagnéstico yfo al manejo
segun ¢l caso.

4. Participar en la planeacion y desarrollo de programas de prevencién ¥ promocién de la
salud de la comunidad educativa.

5. Colaborar en la elaboracién, implantacién y mantenimiento del plan de emergencias.

&, Participar en la evaluacidn periodica de la prestacién de servicios, proponet soluciones y
contribuir a mejorar la calidad de los mismos.

7. Realizar y fomentar acciones de auto cuidado en |la comunidad educativa.

8. Detectar y hacer el seguimiento de las patologias en medicina general que presenten los
estudiantes de la Institucién o Centro educativo

9. Efectuar un cronograma de atencién médics, de acuerdo con las directrices del Ministerio
de Salud, y particularmente de la Direccion Municipal de Salud.
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10. Atender procedimientos especiales de pequefias cirugias, tratamiemte primario
fisioterapéutico, nebulizaciones y control prenatal.

11. Relacionar la incidencia nutricional con ¢l desempefio académico de los estudiantes.
12. Control de ETS
13. Educacién en el mangjo de medios auto conceptivos.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrollades con la oportunidad y
ia periodicidad requerida con €l propasito de disponsr de informacion oportuna para elevar
solicitudes y/o tomar decisiones.

15. Rendir oportunamente los informes sobre las acciones realizadas en el desempefio de sus
funciones, en los que se destaquen aspectos especiales y recomendaciones necesarias para
supetar las deficiencias o corregir las fallas detectadas.

16. Elaborar programas de trabajo conforme a su profesién para gerantizar una aplicacion
adecuada y eficiente del desamollo de sus objetivos, que coadyuven los procesos
administrativos y pedagdgicos que requicra el Establecimiento Educativo,

L7. Contribuir al analisis, revision, control ¥ evaluacion de los procedimientos establecidos,
con el objeto regarantizar la efectividad de la gestion en el establecimiento educativo.

18. Asistir & las reuniones, juntas y consejos por delegacion expresa del rector o director del
establecimiento educativo.

i9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acverdo con el nivel, la
naturaleza y el Area del desempefio de! cargo.

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En los planes, programas y proyectos se participa en ¢l disefio, organizacion, coordinacion
y control, optimizando la actualizacidn de los recursos disponibles.

3. Los asuntos de competencia de la Institucion o Centro Educative municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

3. En los proyectos y programas especificos se participa cuando requieren de gonocimiento
especializado de la disciplina pertinente, y acorde con los requerimientos institucionales.

4. En los procesos administrativos de orientacion, atencién y capacitacion de las disciplinas

que requiere la Institucion o Centro Educativo, s¢ apoya y asesora a sus servidores y
funcionarios.
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5. Los estudios ¢ investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, y los
informes determinan las causas que obstaculizan ¢l desarrollo de los planes y procedimientos
de la Institucién o Centro Educativo,

6. La asesoria prestada permite superar fallas administrativas o técnicas que se presentan en el
normal desarrollo de los programas, y actividades, tanto administrativas como pedagégicas.

7. Los informes son presentados a! jefe inmediato, destacando aspectos positivos, y
efectuando recomendaciones para superar las deficiencias ¢ corregir fatlas detectadas.

8. Los procedimientos establecidos scn objeto de andlisis, revisién, control y evaluacién
garantizando la efectividad en la gestion,

V.~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.

2. Normatividad educativa

3. Atencidn médica primaria y oportuna

4. Mecanismos de prevencion de la enfermedad

5. Metodologia & investigacién de proyectos

6. Fundamentos del sistema de gestidn de Ja cafidad

VL- REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENC1A

VIl _ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Médico

partir de la obtencidon del titulo.

Doce (12) meses de experiencia laboral a
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Nivel Profesional
Denominacion del emples:  Profesional Universitario
Cixligo: 219
Grado salarial: 14
Mo. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue &l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IL.- PROPOSITO PRINCIPAL

Diseflar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que garanticen €l normal
funcionamiento de la Institucion o Centro Educativo Municipal, con la incorporacién de
modelos de gestidn administrativa y considerando la normatividad vigente.

IIL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, procesar e informar los datos estadisticos de la Institucidn o Centro para
mantener actualizado ¢! diagnostico gemeral, que permita la toma de decisiones relacionadas
con el desarrcllo educativo ¢ institucional.

2. Analizar, revisar, controlar ¥ evaluar los sistemas y procedimientos sisteméticos para
garantizar la efectividad en la gestion educativa y administrativa

3, Implementar mecanismas para generar una cultura de organizacion institucional, y prestar
la asesoria que se requiera para la formulacion de proyectos tendientes al mejoramietito
continuo.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
pericdicidad requerida con el propdsito de disponer de informacién oporfuna pam  elevar
solicitudes y/o tomar decisiones.

5. Elaborar programas de trabajo para garantizar una cobertura adecuada y eficiente de los
procesos a cargo de la Institucién o Centro educativo.

6. Revisar las 6rdenes de pago v sus anexos, verificando que cumplan las normas sobre

contratacién administrativa, sobre régimen presupuestal y del Estatuto Tributario del municipio
de Pasto, para garantizar la aplicacién correcta de la normatividad legal vigente,

Pégina 32 de 149



ALCALDiA MUNICIPAL DE FASTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LARORALES E

GENERAL
Cédigo: MF | Versiin: 03 | Enero2010 e
0043 o B FEB 2010

7. Revisar la imputacion presupuestal asignada en la contratacion administrativa, para que se
enfoque en ¢l principio de especializacion, y asi garantizer una comecta aplicaci de los recursos
a cargo de la Institucidn o Centro, ¥ proceder con el cumplido y oportuno pago de las
phligaciones adquiridas por el establecimiento educativo.

8. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio, gjecucion ¥
finalizacién de la contratacién pablica con el propdsito de superar las fallas administratives y
técnicas que se presenten y apilizar el normal desarrollo de las actividades y responsabilidades
a su cargo pars que s¢ adecuen a las normas y procedimientos establecidos.

4. Rendir oportunamente los informes sobre las acciones realizadas en el desempefic de sus
funciones, donde se destacan aspectos especiales y recomendaciones necesarias para superar las
deficiencias o corregir las fallas detectadas.

10. Asistir a las reuniones, juntas y consejos por delegacién expresa del rector o director del
establecimiento educativo,

I1. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, conforme €l nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

12. Ejercer la funcidn de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos y todas las

funciones que le sean afines a sllo, en cumplimiento a lo establecido en la normatividad
vigente.

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. En los planes, programas y proyectos s¢ participa en el disefio, organizacidn, coordinacicn y

control, optimizande la actualizacion de los recursos disponibles.

2. Los asuntos de competencia de la Institucion o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

3. En los proyectos y programas especificos se participa cuando tequieren de conocimiento
especializado de la disciplina pertinente, y acorde con los requerimientos institucionales.

4, Se garantiza la aplicacion correcta de la normatividad legal vigente en las diferentes etapas
contractuales, de distribucién, reconocimiento y pago de recursos econdnticos, conforme a las
obligaciones contraidas por el establecimiento educativo,

5. Se asegura un adecuado procedimiento y eficiencia del pago de las obligaciones contraidas
por la Institucion o Centro educativo.
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6. En los procesos administrativos de orientacion, atencibn y capacitacion de las disciplinas
que requiere la Tnstitucidén o Centro, se apoya y asesora a sus servidores y funcionarios.

7. Los estudios e investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y programes, y los
informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de los planes y procedimientos
de la Institucion o Centro  Educativo.

8. La asesoria de los funcionarios permite superar fallas administrativas o técnicas que se
presentan n el normal desarrolio de los programas, y actividades.

9. Los informes son presentados al jefe inmediato, destacando aspectos positivos, ¥
efectuando recomendaciones para superar las deficiencias o corregir fallas detectadas.

10. Los procedimientos establecidos son objeto de anélisis, revisién, control y evaluacion
garantizando la efectividad en Ja gestidn.

11. Los procesos presupuestales son efectuados ebservando la noomatividad legal vigente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Paolitica de Colombia

2. Contratacién Administrativa

3. Régimen presupuestal

4, Estatuto Tributario del Municipio de Paste

5, Fundamentos del sistema gestion de la calidad

VI.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI]A

Vvl  REQUISITOS DE ESTUDICQ Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Abogado, Economista, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administrador, Contador, Ingeniero o afines | laboral a partir de la obtencidn del titulo.
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I. IDENTIFICACTON

Nivel: Profesional
Deneminacion del emplea:  Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado salarial: 14
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. De Cargos: Tres (3)

Cargo del jefe inmediata: (Quien ejerza la supervisién directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar, asesorar, participar en proyectos ¥ programas que promuevan procesos de
organizacion y participacion de los individuos, grupos y familias para generar bienestar social.

I11. DESCRIPCION DPE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la organizacién y administracién de servicios de bienestar social desarrollados
por la Institucion o Centros Educativos para la atencion de todz la comunidad educativa.

2. Coordinar los diferentes proyectos y programas que desde la dependencia respective se
implementen para promover procesos de organizacién y participacion de los individuos, grupos
y familias generando su autogestién y liderazgo.

3. Valorar e interpretar los aspectos y condicienes biosicosociales, econdmicos y culturales
que inciden en el individuo, familia y comunidad y que limitan su bienestar integral para
prestar atencidn personalizada segiin los requerimientos.

4, Formulacitn de proyectos sociales que posibiliten modelos de participacién para acogerlos
como aporte al desarrollo interno como externo.

5. Panicipar en Comités Interinstilucionales ¢ Intersectoriales generando procesos de
erganizacién comunitaria.

6. Realizar procesos de investigacion, evaluacidn, seguimiento, auditoria y control de
proyectos, para la elaboracion de documentos y publicaciones fortaleciendo las acciones de
impacto social.

7. Las dsmas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel, la
naturaleza y el drea de desempefo del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INIMYIDUALES
1. La asesoria prestada garantiza la atencion a toda la comunidad educativa.
2. Se promueven procesos de organizacion y participacién de toda los la comunidad educativa.

3. Los asuntos de competencia de la lnstitucién o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

4. Los estudios e investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, ¥ los
informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de fos planes y procedimientos
de la [nstitucién o Centro Educativo.
5. La asesoria prestada permite superar fallas administrativas o técnicas que se presentan en ¢l
normal desarrolio de los programas, v actividades, tanto administrativas como pedagbgicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Normatividad educativa.

3. Atencion Integral al servidor

4. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

5. Fundamentos del sistema de gestion de la calidad

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

hd | REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Licenciado en Ciencias | Veinticuatro (24} meses  de experiencia
Sociales Humanas o fines, laboral 8 partir de la obtencion del titulo.
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NIVEL TECNICO.
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del emplea:  Técnico Administrativo
Chdigo: 367
Grado salarial: 11
No. de Cargos: Uno(1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carge del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIFAL

Apoyar ¥ Facilitar los procesos técnicos y operativos en el drea de presupuesto para el
cumplimiento de las metas y los objetivos que apunten a la consecucion de la mision de las
Instituciones y Centros Educativos del Municipio de Pasto.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar los estudios técnicos de presupuesto de las Instituciones y Centros Educativos del

Municipio de Pasto.

2. Preparar los informes que se requieran para la revisidn y aprobacion del profesional
universitaric o del jefe de la dependencia.

3. Coleborar con el jefe inmediate en la elaboracién, sustentacién y evaluacion de propuestas
sobre el presupuesto de la institucidn o centre.

4. FEjecutar labores técnicas misionales y de apoyo del drez de trabgjo al que haya sido
asignado en ¢l desempeiio de sus funciones.

5, Apoyar la planificacién, implementacion, desarrollo y evaluacién de los proyectos
conforme a los procesos y programas y planes educativos institucionales.

6. Organizar y controlar los sistemas de informacion ¢n las labores iécnicas asignadas.
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7. Levantar la informacion y aplicar los formatos para el diagndstico, orientades a la
elaborecion de los procesos y procedimientos, asi como de todes [os trdmites que se adelanten
en la institucidn educativa.

8. Brindar asesoria técnica de acuerdo con su competencia y drea de desempefio para mayor
eficiencia en la prestacion del servicio educativo.

9, Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con £l nivel, la
naturaleza y ¢l drea de desempefio del cargo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los estudios tdcnicos de presupuesto son presentados y cjecutados de acuerdo a los

requerimientos legales € institucionales.

2. Los informes para revision y aprobacion del profesional universitario o del jefe inmediato
s04 preparados oporfuhamente.

3. Al Jefe inmediato se apoya en la elaboracion de los proyectos de factibilidad presupuestal,
términos de referencia y evaluacion de propuestas

4. El apoyo y la colaboracion en lz planificacion, implementacion, desarrollo y evaluacidn de
los proyectos, permiten una mejoria continua en 2 institucién.

5. Los controles en los sistemas de informacidn sobre las labores téenicas son efectivos para ¢l
desarrolla de la misidn institucional.

6. La asesoria técnica es eficiente y oportuna.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Constitucidn Politica de Colombia.
2. Fundamentos de Administracion publica y Derecho Administrativo
3. Técnices de atencién ciudadana
4, Régimen de la seguridad social, salarial y prestacional
5. Conocimientos bisicos contables y presupuestales

&. Fundamentos en disefio e investigaciin de proyectos.
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¥1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cuaiquier modalidad
y Tilo de Tecndloge en Ciencias
Administrativas, Econdmicas, contables y | Doce (12) meses de experiencia laboral.
afines.

Certificado de curso bdsico de informatica
minimo de 60 horas.
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Nivel: Técnico
Denominacién del empleo:  Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado salarial: D2
No. De Cargos: Cinco (5)
Pependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza 1a supervisidn directa

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ¢l fortalecimiento de 1a planificacion, implementacidn y evaluacién de los proyectos
con la utilizacién de herramientas tecnoldgicas v téenicas que mejoren los procesos, ¥ preparar
diagramas de flujos, esquemas, cuadros explicativos, matrices utilizando los medios de
sistemnas e informacion de datos para entregar los informes de manera condensada y precisa.

1IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diseflar modelos de informes utilizando los sistemas de informacion, aplicables & la
dependencia.

2. Llevar registros y listados procesados de toda la documentacion de la dependenciz.

3. Propender porque los elementos de sistemas se mantengan en buena forma y estado de
trabajo.

4. Realizar célculos econdmicos, sistematizacién de informacién y analisis estadisticos de la
dependencia para una adecuada toma de decisiones.

5. Mantener actualizado el sistema de informacion sobre los programas y proyectos realizando
seguimiento y evaluacién de las inversiones en los proyectos y el Plan de Desarrollo.

6. Ejecutar, dinamizar y hacer seguimiento de cada uno de los proysctos, tareas y actividades
desarrolladas.

7. Radicar, clasificar y dar el trimite correspondiente a los proyectes, conforme al Ambito de
competencia del establecimiento educativo.
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3. Establecer mecanismos técnicos de conservacién y mantenimiento de los documentos del
archivo que estén bajo su cargo.

9. Apoyar la planificacion, implementacién, y evaluacién de los proyectos conforme a los
programas, objetivos institucionales y planes de mejoramiento,

10. Levantar la informacién v aplicar los formatkos para el diagnéstico, ello orientado a elaborar
los procesos v procedimientos que requiera la institucién o centro educativo municipal,

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio de! cargo.

12. Apoyer en el ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios

Educativos y todas las funciones que le sean afines a ¢llo, en cumplimiento a lo establecido en
1a normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los diagramas de flujos, esquemas, cuadros explicativos y matrices son preparados de

manera condensada y precisa.

2. Los caleulos econdmicos, la sistematizacion de Ja informaci6n y los andlisis estadisticos de
la dependencia son realizados para una adecuada toma de dscisiones,

3. Los proyectos se encuentran radicados, clasificados y se les da el trémite correspondiente
de acuerdo al &mbito de competencia,

4. Se realiza oportuno seguimiento y evaluacién de Jas inversiones en los proyectos educatives

5, Se aplican los mecanismos técnicos de conservacion y mantenimiento de los documentos
del archivo.

6. La informacion aplicada a los formatos esta orientada a los procesos ¥ procedimientos
establecidos en la Institueién y Centros Educativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucidn Politice de Colombia.
2 Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrativo.
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3. Fundamentos del sistema de gestién de la calidad

4. Técnicas de archivo.

5. Sistema de gestion documental institucional.

&. Informéatica basica.

7. Técnicas de servicio al cliente.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modatidad
y Titule de Técnico Profesional en
Administracién de Empresas, Econdmicas,
Financieras, Contables, Poblica o fteas
afines.

Centificado de curso basico en informéatica,
minimo treinta (30) horas.

Doce (12) meses de expetiencia laboral.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnica
Denominacion del empleo:  Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado salarial: 035
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencie: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el fortalecimiento de la planificacion, implementacién y gvaluacion de los proyectos
con la utilizacién de herramientas tecnologicas y técnicas que mejoren los procesos, ¥ preparar
diagramas de flujos, esquemas, cuadros explicativos, matrices utilizando los medios de
sistemas de informacién de datos para entregar los informes de manera condensada y precisa.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar modelos de informes utilizando los sistemas de informacion, aplicables a la
dependencia.

2. Llevar registros v listados procesados de toda ia docurentacion de la dependencia.

3. Propender porque los elementos de sistemas se mantengan en buena forma y estado de
trabajo.

4. Realizar célculos econdmicos, sistematizacién de informacion y andlisis estadisticos de la
dependencia para una adecuada toma de decisiones,

5. Mantener actualizado el sistema de informacion sobre los programas y proyecios realizando
seguimiento y evaluacion de las inversiones en Jos proyectos y ¢! Plan de Desarrollo.

6. Ejecutar, dinamizar y hacer seguimiento de cada unc de los proyectos, tareas y actividades
desarrolladas.

7. Radicer, clasificar y dar el trdmite correspondiente a los proyectos, conforme al dmbito de
competencia del establecimiento educativo.
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8. Establecer mecanismos técnicos de conservacién y mantenimiento de los documentos del
archivo que estén bajo su cargo.

9. Apoyar la planificacion, implementacién, y evaluacion de los proyectos conforme a los
programas, objetivos institucionales y planes de mejoramiento.

10. Levantar la informacién y aplicar los formatos para el diagnéstico, ello orientado a elaborar
los procesos y procedimientos que requiera la institucion o centro educativo municipal.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo ¢on el nivel, la
naturaleza vy el drea de desempefio del cargo.

12. Apoyar en el ejercicio de la funcion de tesoretia 0 pagaduria del Fondo de Servicios

Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo establecido en
fa normatividad vigente.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los diagramas de flujos, esquemas, cuadros explicativos y matrices son preparados de

manera candensada y precisa.

2 Laos céloulos econdmicos, la sistematizacion de la informacion y los andlisis estadisticos de
la dependencia son realizados para una adecuada toma de decisiones.

3. Los prayectos se encuentrsn radicados, clasificados y se les da e! tramite correspondiente
de acverdo al &mbito de competencia.

4. Se realiza oportuno seguimiento y evaluacién de las inversiones en los proyectos educativos

5. Se aplican los mecanismos técnicos de congervacidén y mantenimiento de los documentos
del archivo.

6. La informacién aplicada a los formatos esta orientada a los procesos y procedimientos
establecidos en 1a lnstitucién y Centros Educativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Fundamentos de Administtacién Piblica y Derecho Administrativo.
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3. Fundamentos del sistema de gestion de Ja calidad
4, Técnicas de archive,

5. Sistema de gestion documental institucional.

6. Informética basica.

7. Técnicas de servicio al cliente.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

YL  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
y Titulo de Técnico Profesional en
Administmcion de Empresas, Econdmicas, | Quince (15) meses de experiencia laboral.
Financieras, Contables, Pablica o édreas
afines.

Certificado de curse bdsico en informatica,
rinimo treinta {(30) horas.
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ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GENERAL
AMEMEAOERSID | Codigo: MF | Versidn: 03 | Enero 2010
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L IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominaciin del emplea:  Técnico Operativo
Codigo: 34
Grado salarial: 06
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Dande se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar ¢l fortalecimiento de la planificacion, implementacion y evaluacion de los proyectos
con la utilizacion de herramientas tecnoldgicas y técnicas que mejoren los procesos, y preparar
diagramas de flujos, esquemas, cuadros explicativos, mattices utilizando los medios de
sistemas de informacion de datos para entregar los informes de manera condensada y precise.

III. DESCRIPCTON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefiar modelos de informes wtilizando los sistemas de informacién, aplicables a la
dependencia.

2. Llevar registros y listados procesados de toda la documentacion de la dependencia.

3. Propender porque los elementos de sistemas se mantengan en buena forma y estado de
trabajo.

4, Realizar cdlculos econdmicos, sistematizacién de informacién y analisis estadisticos de Ja
dependencia para une adecuada toma de decisiones.

5. Mantener actualizado el sisterna de informacion sobre los programas y proyectos realizando
seguimiento y evaluacién de las inversiones en los proyectos y el Plan de Desarrollo.

6. Ejecutar, dinamizar y hacer seguimiento de cada uno de los proyectos, tareas y actividades
desarroltadas.

7. Radicar, clasificar y dar €] trimite correspondiente a los proyectos, conforme al Ambito de
competencia del establecimiento educativo.
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B. Establecer mecanismos técnicos de conservacion y mantenimiento de los documentos del
archive que estén bajo su cargo.

9. Apoyar la planificacién, implementacién, y evaluacién de los proyecios conforme a los
programas, objetivas institucionales y planes de mejoramiento,

10. Levantar la informacion y aplicar los formatos para el diagnostico, ello orientado a elaborar
los procesos ¥ procedimientos que requiera la institucidn o centra educative municipal.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

12. Apoyar en el eiercicio de la funcion de tesoreria 0 pagaduria del Fondo de Servicios

Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo establecido en
la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los diagramas de flujos, esquemas, cuadros explicativos y matrices son preparados de

manera condensada v precisa.

2. Los cilculos econdmicos, la sistematizacion de la informacion y los analisis estadisticos de
ta dependencia son realizados para una adecuada toma de decisiones.

3. Los proyectos se encuentran radicados, clasificados y se les da el trdmite correspondiente
de acuerdo al ambito de competencia.

4, Se realiza oportuno seguimiento y evaluacion de las inversiones en los proysctos educatives

5. Se aplican fos mecanismos técnicos de conservacion y mantenimiente de los documentos
del archivo.

6. La informacidn aplicada a los formatos estd orientada a los procesos y procedimientos
establecidos en la Institucién y Centros Educatives.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I. Constitucion Politica de Colombia.
2. Fundamentos de Administracidon Piblica y Derecho Administrativo.
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3. Fundamenios del sistema de gestion de la calidad

4. Técnicas de archivo.

S, Sistema de gestion documental institucional.

é. Informatica basica.

7. Técnicas de servicio al cliente.

¥1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

hl | REQUISITOS DE ESTUDICG Y EXPERIENCTA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
y Titulo de Técnico Profesional en
Administracion de Empresas, Econdmicas,
Financieras, Contables, Pablica o #reas
afines.

Certificado de cursc baésico en informdtica,
minimo treinta (30} horas.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion dzl empleo:  Técnico Operativo
Codigo: 34
Grado salarial: 04
No. de Cargos: Cinco (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de cardcter técnico para llevar un control y registro de las actividades
administrativas, financieras ¥ pedagégicas que se¢ manzjan en las Instituciones y Centros
Educativos de] Municipio de Pasto.

1IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Compras, de acuerdo a las solicitudes y
necesidades de la dependencia.

2. Ejecutar ¢l plan de pago a proveedores y contratistas, tramsferencias y otras, segin la
disponibilidad, para lograr eficiencia y eficacia en el mangjo de los recursos de la
administracion,

3. Realizar el trdmite correspondiente de adquisicion de bienes y servicios que requiera la
entidad, observando ¢l estatuto de contratacion y demds normas que rigen la materia.

4, Coondinar los informes mensuales sobre el manejo de los rubros asignedos para las
diferentes dependencias de la administracién municipal, con Jo relacionade con los gastos

penerales.

5. Sistematizar la informacidn de su respectiva seccidn, para suministrarla dé maneta veras v
oportuna.

6. Revisar los soportes ¥ documentos necesarios para ¢l correcto tramite de las cuentas de la
Institucién y Centros Educativos del Municipio de Pasto.
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7. Ayudar en la elaboracion de estudios de caricter financiero de la institucion y Centros
Educativos del Municipio de Pasto, cuando asf s¢ requieta para la correcta toma de decisiones.

8. Coordinar ¥ controlar la prestecidn de los servicios de aseo, celadurfa, reparaciones,
locativas, teléfono y demas servicios que requieran las dependencias.

9. Las demds funciones asignadas por la antoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Plan Anual de Compras se realiza atendiendo las solicitudes ¥ necesidades de la
Institucion o Centres Educativo.

2. El plan de pago a proveedores y contratista, transferencias y otras eorresponde al manejo de
108 recuTsos. '

3. En la adquisicidn de bienes y servicios se atienden los tramites establecides en ¢l Estatuto
de Conlratacion y demas normas que rigen la materia.

4, Los informes mensuales sobre el manejo de los rubros se presentan oportunamente
conforme a los requerimientos legales.

5. La revisién de los sopertes y documentos pera €l ttémite de las cuentas permite el pago
oportuno y eficients.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.
3. Fundamentos del Sistema de Gestidn Documerntal,

4. Técnicas de servicio al cliente.

5. Fundamentos del sistema de gestion de la calidad

Pigina 50 de 149



ALCALDIA MUNICIFAL DE PASTO

MANUAL BPE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GENERAL -
: o
meaocerasio | Codigo: MF | Varshin: 03 | Enero 2010 Puse St
0043

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

¥1

REQUISITOS DE ESTUINO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
y Titalo Teendlogo en Sistemas, Ciencias

Administrativas, Econdmicas, de
Administtador de Empresas, Financiero,
Contables o en dreas afines

Curso bisico de informidtica, minimo de
treinta (30) horas,

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMFETENCIAS LABORALES

GENERAL
ALCALBADEFAIO | Cadiga: MF [ Versidn: 03 [ Enero 2010
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo:  Técnico Operativo
Cadiga: 314
Grado salarial; 07
Mo. de Cargos: uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar lebores de carécter técnico para llevar un control y registro de las actividades
administrativas, financieras y pedagégicas que se mangjan en las Instituciones y Centros
Educativos del Municipio de Pasto.

TIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Compras, de acuerdo a las solicitudes y
necesidades de la dependencia.

2. Ejecutar el plan de page a provesdores y contratistas, transferencias y otras, segin la
disponibilidad, para lograr eficiencia y eficacia en ¢l manejo de los recursos de la
administracidn.

3. Realizar ¢l trdmite correspondients de adquisicion de bienes y servicios que requiema la
entidad, observando e! estatuto de contratacién y demds normas que rigen la materia,

4. Coordinar los informes mensuales sobre el manejo de log rubres asignados para las
diferentes dependencias de la administracidn municipal, con lo relacionado con los gastos
generales,

5. Sistematizar la informacion de su respectiva seceidn, para suministrarla de manera veras y
oportuna.

6. Revisar Jos soportes y documentos necesatios para el correcto tramite de las cuentas de la
Institucién y Centros Educativos del Municipio de Pasto.
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7. Ayudar en la elaboracion de estudios de caricter financiero de la Institucion y Centros
Educativos del Municipio de Pasto, cuando asf se requiera para la correcta toma de decisiones.

8. Coordinar y controlar la prestacion de los servicios de aseo, celaduria, reparaciones,
locativas, teléfono ¥ demads servicios que requieran las dependencias.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con gl nivel, la

naturaleza y el drea de desempefio del carpo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

I. El Plan Anwal de¢ Compras se realiza atendiendo las solicitudes y nececsidades de la
Ingtitucion o Centros Educativo.

2. El plan de pago a proveedores y contratista, transferencias v otras corresponde al manejo de
los recursos.

3. En la adquisicion de bienes v servicios se stienden los trimites establecidos en el Estatuto
de Contratacién y demas normas que rigen la materia.

4, Los informes mensuales sobre el manejo de los rubros se presentan oportunamente
conforme a los requerimientos legales.

5. La revision de los soportes ¥ documentos para el trimite de las cuentas permite ¢l pago
oportuna ¥ eficiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrative.
3. Fundamentos del Sistema de Gestion Documental.

4. Técnicas de servicio al cliente.

5. Fundamentos ¢ sistema de gestidn de la calidad
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¥L. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCLA

¥I

REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
¥y Titlo Tecnblogo en Sistemas, Ciencias

Administrativas, Econdmicas, de
Administrador de Empresas, Financiero,
Contables o en dreas afines

Curso bdsice de informdtica, minimo de
treinta {30) horas.

Quince (15) meses de experiencia laboral.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo:  Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado salarial; 14
No. de Cargos: Uno (1}
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: (Quien ¢jerza la supervision directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de cardcter técnico para llevar un control y registro de las actividades
administratives, financieras y pedagtgicas que se manejan en las Instituciones y Centros
Educativos del Municipio de Pasto.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Compras, de acuerdo a las solicitudes y
necesidades de la dependencia,

2. Ejecutar el plan de pago a proveedores y coniratistas, transferencias y otras, segin la
disponibilidad, pam lograr eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos de la
administracion.

3. Realizar el wrimite correspondiente de adquisicién de bienes y servicios que requiera la
entidad, observando el estatuto de contratacidn ¥ demds normas que rigen |a materia.

4. Coordinar los informes mensuales sobre el manejo de Jos rubros asignados para las
diferentes dependencias de la administracion municipal, con lo relacionado con los gastos
generales.

5. Sistematizar la informacion de su respectiva seccion, para suministrarla de manera veras y
oportuna.

6. Revisar los soportes y documentos necesarios para el correcto tramite de las cuentas de la
Institucion y Centros Educativas del Municipio de Pasto.
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7. Ayudar en la elaboracién de estudios de cardcter financiero de la Institucién y Centros
Educativos del Municipio de Pasto, cnando asf se requiera para la correcta toma de decisiones.

8. Coordinar ¥ controlar la prestacion de los servicios de aseo, celaduria, reparaciones,
locativas, teléfono ¥ demas servicios que requieran las dependencias.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiic del cargo.

IV. CONTRIBUCIDNES INDIVIDUALES

1. El Plan Anual de Compras se realiza atendiendo las solicitudes y necesidades de la
Institucion o Centros Educativo.

2. El plan de pago a proveedores y contratista, transferencias y otras corresponde al manejo de
los recursos.

3. En la adquisicién de bienes y setvicios se atienden los trémites establecidos en el Estatuto
de Contratacion y demdas normas que rigen la materia.

4, Los informes mensunles sobre el manejo de los rubros se presentan oportunamente
conforme a los requerimientos legales.

5. La revision de los soportes y documentos para ¢l trdmite de las cuentas permite el pago
opertuno y eficiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrativo,
3. Fundamentos del Sistema de Gestion Documental.

4, Técnicas de servicio al cliente.

5. Fundamentos del sistema de gestion de la calidad
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VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

V1 REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
y Titulo Tecnblogo en Sisternas, Cisncias

Administrativas, Economicas, de
Administrador de Empresas, Financiero,
Contables o en 4reas afines

Curse basico de informética, minimo de
treinta (30} horas.

Diez y ocho (18} meses
laboral.

de experiencia
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Téchico
Denominacién del empleo:  Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado salarial: 08
Mo, de Cargos: Uno (1}
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Adecuacién de los ambientes escolares para las diferentes actividades cotidianas y especiales
que se realizan en las Instituciones y Centros Educativos del Municipio de Pasio.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dibujar y elaborar planos arquitectinicos, que se le soliciten por el jefe inmediato.

2. Apoyar y colaborar en la adecuacién de todos los ambientes escolarss en sus espacios
fisicos tanto internos como externos.

3.  Elaborar carteles, carteleras, dibujos, grificos, esquemas, pasacalles, afiches ¥
requerimientos didécticos requeridos por la Institucion o Centro Educative.

4. Prestar asesoria y orientacion en la elaboracion de pancarias y documentos visuales para
eventos deportivos y recreativos.

5. Establecer mecanismas técnicos de conservacién y mantenimiento de los documentos del
archivo que s¢ encuentren bajo su cargo.

6. Las demis funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y ¢l area de desempefio del cargo.

Pégina 58 de 149



ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

GENERAL A,
MCAOIADE IO T 8diao: MF T Versitn: 03 I Enero 2010 Pasts Bract
6045 .. 5 FEB 208

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1, Los planos arquitectonicos que se solicitan son elaborados con calidad y oportunidad.

2. La asesoria y elaboracion ds los documentos visuales son de calidad y proyectan los bjetivos
Propucstos.

3. Los mecanismos técnicos de conservacién y mantenimiento de los documentos
establecidos son aplicados a los archivos que se encuentran a su Cargo.

4. La colaboracion y asesoria en la adecuacion y omamento del establecimiento, tanto interna
como externaments es ef adecuada y requerido, :

5. El mapa cartogrifico se manticne actualizado
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Administracién Pfiblica y Derecho Administrativo.
3. Técnicas de servicio al cliente.

4. Fundamentos de la ley de archivo ( Ley 594 de 2000).

5. Fundamentos del Sistema de Gestion Documental.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cvalquier modalidad
y Titulo de Téenico Profesional como
Delincante de  Arquitectura 6 Dibujo
Arquitecténico 6 Topografia 6 éreas afines. Doce {12) meses de experiencia laboral.

Certificado de curso bdsico de informitica,
minimo de treinta (30) horas.
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I. IDENTIFICACION
Niwvel: Técnico
Denominacion del empleo:  Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado salarizl: 15
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique ¢ cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IL PROPOSITO FRINCIPAL

Adecuacion de los ambientss escolares pata las diferentes actividades cotidianas y especiales
que s¢ realizan en las Instituciones y Centros Educativos del Municipio de Pasto.
111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dibujar y elaborar planos arguitectonicos, que se le soliciten por el jefe inmediato.

2, Apoyar y colaborar en la adecuacion de todos los ambientes escolares en sus espacios
fisicos tanto internos como externos.

3.  Elaborar carteles, carteletas, dibujos, gréficos, esquemas, pasacalles, afiches y
requerimientos didicticos requeridos por la Institucién o Centro Educativo.

4. Prestar asesoria y orientacion en la elaboracin de pancartas y documentos visuales para
eventos deportivos y recreatives.

5. Establecer mecanismos técnicos de conservacion y mantenimiento de los documentos del
archivo que se encuentren bajo su ¢argo.

6. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planos arquitectdnicos que se solicitan son elaborados con calidad y oportunidad.

2. La asesoria y elaboracion de los documentos visuales son de calidad y proyectan los bjetivos
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3 Los mecanismos técnicos de conservacidn y mantenimiento de los documentos
establecidos son aplicados a los archivos que se encuentran a su cargo.

4. La colaboracién y asesoria en 1a adecuacién y ornamento del establecimiento, tanto interna
£0mo exlernamente es el adecuade y requerido.

5. El mapa cartogrifico se mantiene actualizado

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.
2. Fundamentos de Administracién Pdblica y Derecho Administrativo.

3. Técnicas de servicio al cliente.

4, Fundamentcs de la ley de archivo ( Ley 594 de 2000).

5. Fundamentos del Sistema de Geastidn Documental.

VL. REQUISITOS DE ESTUMO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cvalguier modalidad
y Titulo de Técnico Profesional como
Delincante de  Arquitectura ¢ Dibujo
Arquitecténico & Topografia & dreas afines. Quince (15} meses de experiencia laboral.

Certificado de curso basico de informatica,
minimo ds treinta (30} horas.
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NIVEL ASISTENCIAL. -
L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Secretaria
Caodigo: 440
Grado salarial: 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Setenta y siete (77)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL. PROFOSITO PRINCIPAL

Complementar el accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores pama una
eficaz y adecuada administracidn de informacién personal y documental interna v extema, y
administrar con oportunidad y eficiencia la informacién de la institucion o centro educativo,
aplicando ¢l Sistema de Gestién Documental,

TIL PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
t.  Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la Imstitucion o Centro Educativo
Municipal para administrar en forma 6ptima la informacién,
2. Reslizar el pedido y adquisicién de todos los elementos de oficing v papeleria de acuerdo a
las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente y ¢n forma oportuna la

oficina.

3. Llevar las actas de manera técnica de las sesiones o reuniones que se celebren en el
establecimiento educativo, observando exactitud en [as mismas.

4. Elaborar documentos dentro de las normas ICONTEC

3. Atender al pablico en forma debida, cordial ¥ educada, suministrando la orientacién e
informacidn requeridas

6. Llevar y mantener actualizados los archivos de carActer téonico y administrativo,
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7. Mantener informado al jefe inmediato de las comunicaciones, noticias y novedades de
cualquier caricter y procedencia que interese a la administracion para su eficiente desempefio.

8. Coordinar con ¢l jefe inmediato las audiencias v citss encaminadas a la atencién a la
comunidad educativa para brindar un proceso eficiente.

9. Proyectar y transcribir los coficios y demés documentos elaborados por la dependencia yio
por el jefe mmediato para cumplir con un proceso de comunicacion efectivo.

10. Realizar el reporte de novedades de personal docente y administrativo, y proyectar para
aprobacion y firma del jefe inmediato las resoluciones de autorizacién y reconocimiento de
horas extras del personal que labora en la institucion o centro educativo.

1. Informarse e informar de las novedades de pagos y entregar oportunamente los respectivos
desprendibles,

12. Transcribir los soportes del drea contable,
13. Colaborer en la sistemaltizacién & imprimir de los documentos y los boletines evaluatives.
14. Colaborar en el proceso de matriculas, actualizacion de estadisticas y reporte al SIMAT

15, Elaborar certificados y constancias acorde con las funciones y propésitos de la oficina o
dependencia en la que iabore, fundamentandose en el archivo pertinente.

16. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

17. Contribuir en ¢l desamrollo y ejercicio de la funcion de tesoreriz ¢ pagaduria deil Fonde de

Servicios Educativos v todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se clasifican, radican y tramitan diariamente con base en el
Sistemna de Gestion Documental.

2. El pedido y adquisicidn de todos los elementos de oficina y papeleria se realizan observando

las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente ¥ en forma oportuna la
oficina.
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3. Al jefe inmediato s¢ mantienc informade de las comunicaciones, noticias y novedades de
cualquier cardcter y procedencia que interesen o la administracién para su eficiente desempetio.

4. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son
archivados diariamente.

3. Los oficios y demés documentos elaborados por la dependencia y/o por ¢l jefe inmediato
son proyectados y transcritos para complir con un proceso de comunicacién efective.

6. Las entrevistas autorizadas por el jefe se otorgan cumpliendo con la priorizacién y la
observaneia de los conductos regulares.

7. Los compromisos del superior inmediato sz le informan oportunamente de acuerdo a su
agenda de trabzjo diario.

8. Se actualiza en las nuevas tecnologfas pars aplicarlas a su labor, lo que permite un mejor
desarrollo de su trabajo.

5. Las actas de las reuniones y sesiones se {levan con el Iteno de los requisitos legales vigentes,
10. Los documentos que s¢ profieren se encuentran ajustados a la normatividad vigente

1. El reporte de novedades de personal docente y administrativo, resoluciones de horas extras
de docentes y personal administrative es emitido v entregado oportungmente,

12. La informacion sobre novedades de pagos v entrepa de los respectivos desprendibles es de
manera oportuna.

13. Los sopottes documentales del drea contable son proferidos con el lleno de los requisitos
fegales establecidos.

14, La sistematizacidn e impresién de boletines evaluativos cumple con lo establecido en el
SIMAT.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia.
2. Fundamentos de Administracién Poblica y Derecho Administrativo.
3. Técnicas de archivo.

4. Fundementos del Sistema de gestion documentzl institucional,
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5. Informadtica bdsica.

6. Técnicas de servicio al ¢cliente

7. Nommas ICONTEC

8. Redaccidn y Ortografia

9. Fundamentos en disefio e investigacién de proyectos

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUIMO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Certificado de curso de Secretariado.

Certificado de cursc basico de informatica,
minimo de sesenta (60) horas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Secretaria
Codigo: 440
Grado salatial: 25
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Cinco (5)
Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Completnentar el accionar de las actividades institucionzles de los niveles superiores para una
¢ficaz y adecuada administracion de informacion personal y documental interna y externa, y
administrar con oportunidad v eficiencia la informacidn de Ja institucidn ¢ ceniro educativo,
aplicando | Sistema de Gestion Documental.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la Institucion o Centro Educativo
Municipel pare administrar en forma dptima la informacidn.
2, Realizar el pedido y adquisicion de todos los elementos de oficina y papeleria de acuerdo a
las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente ¥ en forma oportuna la

oficina.

3. Llevar las actas de manera técnica de las sesiones o reuniones que se celebren en el
establecimiento educative, observando exactitud en las mismas.

4. Elaborar documentos dentro de las normas ICONTEC

5. Atender al piblico en forma debida, cordial ¥ educada, suministrande la orientacion &
informacién requeridas

6. Llevar y mantener actualizados los archivos de cardcter téenico y administrativo.

7. Mantener informado al jefe inmediato de las comunicaciones, noticias y novedades de
cuelquier cardcter y procedencia que interese a la administracién para su eficiente desempefio.
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8. Coordinar con el jefe inmediato las audiencias y citas encaminadas a la atencién a la
comunidad educativa para brindar un proceso eficiente.

9. Proyectar y transcribir los oficios y demés documentos elaborados por la dependencia yfo
por ¢l jefe inmediate para cumplir con un proceso de comunicacion efectivo.,

10. Realizar el reporte de novedades de personal docente y administrative, ¥ proyectsr para
aprobacion y firma del jefe inmediato las resoluciones de autorizacién y reconocimiento de
horas extras del personal que tabora en la institucidn o centro educativo.

11. Informarse e informar de las novedades de pagos y entregar oportunamente los respectivos
desprendibles.

12, Transcribir los soportes del 4rea contable.
13. Colaborar en la sistemmatizacion ¢ imprimir de los documentos y los boletines evaluativos,
14. Colaborar en el proceso de matriculas, actualizacién de estadisticas y reporte al SIMAT

15. Elaborar certificados y constancias acorde con las funciones y propositos de la oficina o
dependencia en la que labore, fundamentindose en el archivo pertinente.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

17. Contribuir en el desarrollo ¥ ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de
Servicios Educativos y tadas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Les documentos recibidos se clasifican, radican y tramitan diariamente con base en el
Sistena de Gestién Documental.

2. El pedido y adquisicion de todos los elementos de oficina y papeleria se realizan observando
ias directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente y en forma oportuna la
oficina.

3. Al jefe inmediato se mantiene informado de las comunicaciones, noticias y novedades de
cualquier cardcter ¥ procedencia que interesen 2 la administracién para su eficiente desempeiio.
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4. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas v oficios enviados son
archivados diariamente.

5. Los oficies y demds documentos elaborades por la dependencia y/o por el jefe inmediato
son proyectados y transcritos para cumplic con un proceso de comunicacion efectivo.

6. Las entrevistas autorizadas por el jefe se otorgan cumpliendo con la priotizacién v la
observancia de los conductos regulares.

7. Les compromisos del superior inmediato se le informan oportunamente de acuerdo a su
agenda de trabajo diario.

8. Se actualiza en Jas nuevas tecnologias para aplicarlas a su labor, lo que permite un mejor
desarrollo de su trabajo.

9, Las actas de las reuniones y sesiones s llevan con ¢l llene de los requisitos legales vigentes.
10. Los documentos que se profieren s encueniran ajustados a la normatividad vigente

11. Elreporte de novedades de personal docente y administrativo, resoluciones de horas extras
de docentes y personal administrativo es emitido y entregado oportunamente.

12. La informacién sobre novedades de pagos y entrega de los respectivos desprendibles es de
maneta oportuna.

13. Los soportes documentales del drea contable son proferidos con el lleno de los requisitos
legales establecidos.

14. La sistematizacién e imptesidn de boletines evaluativos cumple con lo establecido en el
SIMAT.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Adminisiracién Publica y Derecho Administrative.
3. Técnicas de archivo.

4. Fundamentos del Sistema de gestion documental institucional.

5. Informatica basica.
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6. Técnicas de servicio al cliente
7. Normaz ICONTEC
8. Redaccion y Ortografia

9. Fundamentos en disefio e investigacidn de proyectos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

L § FEB 2610

¥l REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Certificado de curso de Secretariado. Quince {15
relacionada.

Certificado de curso bdsico de informdtica,
minime de noventa () horas.

MEsSs

de  experiencia
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L IDENTIFICACION
Nivel; Asistencial
Denominacién del empleo:  Secretaria
Cadigo: 440
Grado salarial: 30
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Dos (2)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Complementar el accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores para una
cficaz y adecuada administracion de informacion persenal ¥ documental interne ¥ externa, y
administrar con oportunidad y eficiencia la informacién de la institucidén o centro educativo,
aplicando el Sistema de Gestién Documental.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la Institucion o Centre Educativo
Municipal para administrar en forma 6ptima la informacion.
2. Realizar el pedido v adquisicién de todos los elementos de oficina y papeleria de acuerdo a
las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente y en forma oportuna la

oficina,

3. Llevar las actas de manera técmica de las sesiones ¢ reuniones que se celebren en el
establecimiento educative, observando exactitud en las mistas.

4. Elaborar documentos dentro de las normas ICONTEC

5. Atender al piblico en forma debida, cordial ¥ educada, suministrando la orientacidn e
informacidn requeridas

é. Llevar y mantener actualizados los archivos de cardcter técnico y administrativo.

7. Mantener informado al jefe inmediato de las comunicaciones, noticias ¥ novedades de
cualquier carficter y procedencia que interese a la administracion para su eficiente desempedio.
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8. Coordinar con el jefe inmediato las audiencias y citas encaminadas a la atencion a la
comunidad educativa para brindar un proceso eficiente.

5. Proyectar y transcribir los oficios y demis documentos elaborades por la dependencia y/o
por &l jefe inmediato para cumplir con un proceso de comunicacién efectivo.

10. Realizar el reporte de novedades de personal docente y administrativo, y proyectar para
aptobacitn y firma del jefe inmediato las resoluciones de autorizacion y reconocimiento de
horas extras del personal que labora en la institucidn o centro educativo.

11. Informarse ¢ informar de las novedades de pagos y entregar oportunamente los respectivos
desprendibles.

[ 2. Transcribir los soportes del area contable.
13. Colaborzar en la sistematizacion e itnprimir de los documentos y los bolstines evaluativos.
14. Colaborar en ¢l proceso de matriculas, actualizacion de estadfsticas y reporte al SIMAT

15. Elaborar certificados y constancias acorde con las funciones y propdsitos de la oficina o
dependencia en la que labore, findamentindose en ¢l archivo pertinente.

16. Las demds funciones asipnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desemnpeiio del cargo.

I7. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de
Servicios Educatives y todas las funciones que le sean afines 2 ello, en cumplimiento s fo
establecido en la normatividad vigente.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los decumentos recibides se clasifican, eadican y tramitan diariamente con base en el
Sistema de Gestién Documental.

2. El pedido y adquisicién de todos los elementos de oficing y papeleria se realizan observando
las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadaments v en forma oportuna la
oficina.

3. Al jefe inmediato se mantiens informado de las comunicaciones, noticias y novedades de
cuelquier cardcter y procedencia que interesen a la administracién para su eficiente desempeiio.
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4. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son
archivados diariamente.

3. Los oficios y demas documentos elaborados por la dependencia y/o por el jefe inmediato
son proyectados y transcritos para cumplir con un proceso de comunicacion efectivo.

0. Las entrevistas autorizadas por ¢l jefe se otorgan cumpliendo con la priorizacién v 1a
observancia de los conductos regulares.

7. Los compromtisos del superior inmediato se le informan oportunaments de acuerdo a su
agenda de trabajo diario.

£ Se actualiza ¢n las nuevas tecnologias para aplicarlas a su labor, lo que permite un mejor
desarrolic de su trabajo.

9. Las actas de las reuniones ¥ sesiones se llevan con el leno de los requisitos |egales vigentes.
1¢. Los documentos que se profieren se encuentran ajustados a la normatividad vigente

[1. El reporte de novedades de personal docente y administrativo, resoluciones de horas cxtras
de docentes y personal administrativo es emitido y entregado oportunamente.

12. La informacion sobre novedades de pagos v enirega de los respectivos desprendibles es de
manera oportuna, '

3. Los soportes documentales del drea contable son proferidos con el lieno de los requisitos
legales establecidos.

14. [a sistematizacidn ¢ impresién de boletines evaluativos cumple con lo establecido en el
SIMAT.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Administracion Piblica y Derecho Administrativo,
3. Técnicas de archivo,

4. Fundamentos del Sistema de gestion documental institucional.

5. Informatica basica.

Pégina 72 de 149



ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

6. Técnicas de servicico al cliente
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8. Redaccion y Ortografia

9. Fundamentos en disefto € investigacidn de proyectos
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VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Certificado de curso de Secretariado. Diecioche (18} meses
relacionada.

Certificado de curso bdsico de informética,
minimo de ciento veinte (120) horas.

de experiencia
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Secretaria
Codigo: 440
Grado salarial: 34
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Dieciseis (16)

Cargo del jefe inmediato: (Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Complementar gl accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores para una
eficaz y adecuada adminisiracion de informacidn personal y documental interna ¥ externa, y
administrar ¢on oportunidad ¥ eficiencia ls informacién de la institucién o centro educativo,
aplicando =l Sistema de Gestion Documental.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Recibir, radicar y tramitar la comrespondencia de la Institucion o Centro Educativo
Municipzl para administrar en forma optima la informacion.

2. Reslizar el pedido ¥ adquisicion de todos los elementos de oficina y papeleria de acuendo o
las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente ¥ &n forma oportuna la
oficina.

3. Llevar les actas de manera técnica de las sesiones o reuniones que se celebren en el
establecimiento educativo, observando exactitud en las mismas.

4, Elaborar documentos dentro de las normas ICONTEC

5. Atender al pablico en forma debida, cordial ¥ educada, suministando la orientacién e
informacidn requeridas

6. Llevar y mantener actualizades los archivos de caracter técnico y administrativo.

7. Mantener informado al jefe inmediate de las comunicaciones, noticias y novedades de
cualquier cardcter y procedencia que interese a la administracion para su eficiente desempeiio,
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8. Coordinar con el jefe inmediato las audiencias y citas encaminadas a la atencién a la
comunidad educativa para brindar un proceso eficiente.

9. Proyectar y transcribir los oficios ¥y demds documentos elaborados por la dependencia vio
por el jefe inmediato para cumplir con un procese de comunicacion efectivo.

[0. Realizar el reporte de novedades de personal docente y administrativo, y proyectar para

aprobacion y firma del jefe inmediato las resoluciones de autorizacién y reconocimiento de
horas extras del personal que labora en la institucion ¢ centro educativo.

1. Informarse ¢ informar de las novedades de pagos y entregar aportunamente los respectivos
desprendibles.

12. Transcribir los soportes del drea contable.
i3. Colaborar en la sistematizacion € imprimir de los documentos y los boletines evaluativos,
14, Colaborar en el proceso de matriculas, actualizacién de estadisticas y reporte al SIMAT

13. Elaborar certificados ¥ constancias acorde con las funciones y propositos de la oficina o
dependencia en la que labore, fundamentandose en el archivo pertinente.

16. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

17. Contribuir en el desatrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pegaduria del Fondo de

Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.

1V. CONTRIBUCTONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se clasifican, radican y tramitan diariamente con base en el
Sistema de Gestién Documental.

2. El pedide y adquisicion de todos los elementos de oficina y papeleria se realizan observando
las directrices del Plan Anwal de Compras para dotar adecuadamente y en forma oportuna la
oficina.

3. Al jefe inmediato se mantiene informade de las comunicaciones, noticias y novedades de
cualquier caracter y procedencia que interesen 2 la administracidn para su eficiente desempefio,
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4. Las copias de los registros fisicos ¥ magnéticos de las respuestas v oficios enviados son
archivados diariamente,

3. Los oficios y demés documentos elaboradoes por la dependencia y/o por ¢l jefe inmediato
son proyectados y transcritos para cumplir con un proceso de comunicacién efectivo,

6. Las entrevistas autorizadas por el jefe se otorgan cumpliendo con la priorizacitn y la
observancia de los conductos regulares.

7. Los compremisos del superior inmediato se le informan opertunamente de acuerdo a su
agenda de trabajo diario.

8. Se actualiza en las nuevas tecnologias para aplicarlas a su labor, 1o que permite un mejor
desarollo de su trabajo.

9. Las actas de las reuniones y sesiones se llevan con 2] lleno de los requisitos legales vigentes.
10. Los documentos que se profieren se encuentran ajustados a la normatividad vigente

11. El reporte de novedades de personal docente y administrativo, resoluciones de horas extras
de docentas y personal administrativo es emitido y entregado oportunamente.

12. Lainformacién sobre novedades de pagos y entrega de los respactivos desprendibles es de
manera oportuna,

13. Los soportes documentales del drea contable son proferidos con el lleno de los requisitos
legales establecidos.

14, La sistematizacidn ¢ impresion de boletines evaluatives cumple con lo establecido en el
SIMAT.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Administracién Piblica y Derecho Administrativo.
3. Técnicas de archivo,

4, Fundamentos del Sistema de gestion documental institucional.

5. Informatica basica.
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6. Técnicas de servicio al clisnte
7. Normas ICONTEC

8. Redaccién y Ortografia

9. Fundamentos en disefio ¢ investigacion de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

¥l REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad.

Certificado de curso de Secretariado. Veinticuatiro  (24) meses de experiencia
relacionada.

Certificado de curso bdsico de informatica,
minimo de ¢iento veinte {120) horas.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacidn del empleo:  Auxiliar Administrative
Codigo: 407
Grado salarial; 05
No. De Cargos: Cuarenta y seis (46)
Dependencia: Donde sz ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IT. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administestive y complementarias caracterizadas en lebores de
gjecucién en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la
Institucion y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda la documentacion y la cormespondencia para su respectivo tramite.
2. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
3. Brindar apovo en la sisternatizacién de la informacion.

4. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de la Institucion o Centro
Educativo,

5. Aplicar ¥ contribuir con ¢l desarrollo del sistema de gestion documental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz
y adecuada prestacidn del Servicio Educativo.

7. Apovar en 2] control, suministro, organizecion del archivo de informacién de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia.

8. Apoyar en la expedicion y elaboracién de listados, documentos, cenificaciones y
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.
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9. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo al sistema de
manejo documental.

1. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acverdo con el nivel,
naturaleza y ¢! drea de desempefio del cargo.

11. Contribuir en el desarrolle y ejercicic de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de

Servicios Educativos v todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
¢stablecido en |2 normatividad vigente.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desamollo de su funcidn contribuyen 2l logro de objetives

de la dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema de Gestién
Documental.

3. Los documentos ¢ informes propios de la dependencia son transcrites cumpliendo con las
necesidades y requerimientos de la dependencia.

4, Los documentos e informes se transcriben v elaboran cumpliendo las normas ICONTEC de
presentacion y esquematizacion.

5. El apoyo en la sistematizacion de 1a informacion se brinda adecuadamente.
6. La infornacién al usuario sobre las actividades de lka dependencia se atiende y suministra en

forma precisa.

V. CONOCIMIENTOQ BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991,
2. Técnicas de archivos y gestion documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. Informatica basica.
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5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracidn Pablica ¥ Derecho Administrativo,

7. Fundamentos en disefio ¢ investigacidn de proyectos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Y1 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Doce (12) meses de experiencia laboral.

Certificado de curso basico de informatica,
minimo de treinta (30) horas,
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
(Grado salarial: 05
Dependencia: Dande se ubique el cargo
No. De Cargos: Nueve ()

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL PROPQSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestidn administrativa con la realizacién de labores de ejecucion  complementarias
que contribuyan al correcto funcionamiento de Ia [nstitucidn y/o Centro Educativo.

IH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda la documentacidn y la correspondencia para su respectiva tramite.
2. Transeribir los documentos ¢ informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en Ja sistematizacién de la informacién necesaria en la dependencio de
almacén de acuerdo al sistema de mangjo documental,

4. Atender y dar informacidn precisa al usuario sobre las actividades de la Institucion o Centro
Educativo.

5. Aplicar y contribuir con el desarrollo del sisterma de gestion documental.

6. Desarrollar actividades relacionadas con atencién y funcionamiento en las dependencias de
Almacén

7. Solicitud de cotizaciones de materiales vy equipos

8. Apove en la entrega de materiales vy equipos para las diferentes dependencias en los
Establecimientos Educativos

9. Apoyo en |a elaboracidn de inventarios
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10. Organizacion de los materiales en existencia en la bodega del almacén

11. Apoyar en el contrel, suministro y organizar del archivo de informacion de acuerdo a los
requetimientos de la dependencia.

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de¢ acusrdo con el nivel,
naturaleza y ¢l drea de desempetio de! cargo.

13, Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de

Servicios Educativos y todas las funciones gue le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
gstablecido en la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desarvollo de su funcion contribuyen al logro de objetivos

de 1a dependencia,

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema de Gestion
Documental,

3. Los documentos e informes propios d¢ la dependencia son transcritos cumpliendo con las
necesidades y requerimientos de la dependencia.

4. Los documentos ¢ informes se transcriben y elaboran cumpliendo las normas ICONTEC de
presentacidn y esquematizacior.

5. El apoyo en la sistematizacion de la informacion se brinda adecuadamente.

6. La organizacion de los materiales existentes en la bodega de almacén asi come la entrega
de maicriales y equipos cumplen con las necesidades y fines esenciales de la Institucidn y
Centros Educativos.

7. La informacién a! usuario sobre las actividades de la dependencia se atiende y suministra en
forma precisa.

2. La organizacién de los materiales en existencia en

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica d= Colombia de 1591,
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2. Tecnicas de archivos y gestion documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadano,
4. Informética basica.

5. Nomas ICONTELC.

6. Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.

7. Fundamentos en disefio e investigacidn de proyectos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Certificado de Informatica Contable y
Financiera ¢ a fines minimo de sesenta (60)

horas

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado salarial: 05
Dependenciza: Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Tres (3)
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
gjecucion en la dependencia asignada que contribuya al comecto funcionamiento de la
[nstitucidn yfo Centro Educativo del Municipio de Pasto.

1I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Recepcionar toda |a documentacidn y la correspondencia para su respectivo tramite.
5. Transcribir los documentos e informes propios de |z dependencia.

3. Desarrollar actividades relacionadas con atencidn y funcionamiento en la dependencia de
biblioteca.

4, Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacién necesaria en 1a dependencia de
Biblioteca de acuerdo al sistema de manejo documental.

5. Catalogar y clasificar el material bibliogrifico conforme a normas vigentes.
6. Orientar a la comunidad educativa en el manejo adecuado del material bibliogréfico.
7. Ulevar el registro y control de préstamos € inventario del material bibliografico,

8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

9. Contribuir en ¢l desarrollo y ejercicio de la funcicn de tesoretia o pagaduria del Fondo de

Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcidn coniribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema de Gestién
Documental.

3. Los documentos ¢ informes propios de la dependencia son transcritos cumpliendo ¢on las
necesidades y requetimientos de la dependencia,

4. El epoyo en la sistematizacion de la informacién necesaria n la dependencia de Biblioteca
sirve para catalogar y clasificar el material bibliogrifico conforme a normas vigentes, as{ como
para mantener la actualizacién de registro y control de préstamos ¢ inventarios del material
bibliografica.

5. La orientacién 2 la comunidad educativa en el mansjo adecuado del material bibliogrifico
cumple con las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia de 1991,

2. Técnicas de archivos y gestion documental.

3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. informética basica,

5, Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracién Plblica y Derecho Administrativo.

7. Fundamentos en disefio e investigacion de proyectos
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YL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCEA

Diploma de Bachiller en cuzlquier modslidad.

Certificado de Gestion Documental o afines
minimo de sesenta {60) horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral,
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencizl
Denominacién del empler:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Cirado salarial: (5
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Tres (3)

Cargo del jefc inmediato:  Quien gjerza la supervision directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias carecterizadas en labores de
gjecucion en la dependencia asignada que contribuya al corvecto funcionamientc de la
Institucién y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.

1IL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda 1a documentacién y la carrespondencia para su respectivo tramite.
2. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

3. Clasificar y ordenar los equipos y materiales de la Institucién o Centro Educativo

4. Atender |a entrega y recepcidn de materiales solicitados

5. Lievar el control e inventario de equipos.

6. Mantenet en buen estado el funcionamiento de los equipos e informar oportunamente las
novedades.

7. Asesorar y otientar la utilizacién de medios audiovisuales y equipos en general.

8. Apoyar en el control, suministro y organizar del archive de informacién de acuerdo 2 los
requerimientos de la dependencia.

' 9, Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el 4rea de desempeiio del cargo,
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10. Contribuir en el desarrollo vy ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcidn contribuyen al logro de cbjetivos
de la dependencia.

2. Los documentos y comrespendencia son administrados con base en el Sistema de Gestion
Documental.

3. La clasificacidn, ordenamiento, entrega, recepcion de los equipos y materiales de la
Institucién ¢ Centro Educativo cumple con las normas vigentes y fines de la Institucién y
Centro Educativo.

4, Asesorar y orientar la utilizacién de medios audiovisuales y equipos en general.

5. La informacién, asesoria y orientacion al usuario sobre los medios audiovisuales y equipos
en general se atiende y suministra en forma precisa.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991.

2. Técnicas de archivos y gestion documental,

3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4, Informéatica bésica.

5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrative.

7. Fundamentos en disefio e investigacion de proyectos
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia laboral.
Certificado de curso de Auxiliar de sistemas o
a fines minimo de sesenta {60) horas.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrative
Cédigo: 407
{Grado salarial: 05
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Lino (1)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de auxiliar de enfermeria encaminadas a brindar cuidados en la atencion de los
estudiantes de la institucién ¢ centro educativo para promover su salud integral.

IH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los elementos y ambiente fisico para la atencibn de los estudiantes y las
emergencias que se presenten en directivos docentes, docentes y administrativos de la
Institucion o Centros Educativos.

2. Preparar consulta médica realizando la preconsulta y adecuacidn de post - consulta.

3. Diligenciar los registros estadisticos que le corresponda en desarmollo de sus funciones.

4. Proporcionar los cuidados de acuerdo & érdenes médicas o de enfermeria ¢ instruir en ¢l
proceso de rehabilitacion a seguir.

5. Responder por ¢l material, equipo y elementos a su cargo.
6. Brindar primeros auxilios cuando la situacion lo amerite.
7. Ayudar al médico en la atencion del paciente, cuando l¢ soliciten su colaboracién.

8. Participar en el adiestramiento y supervisién del promotor de salud de acuerdo con la
programacion establecida.

9, Aplicar cormectamente las normas técnicas en la realizacién de procedimientos de
enfermeria.
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10. Ovganizar las historias clinicas de acuerdo al orden de cita y diligenciar los
encabezamientos de las hojas.

11, Archivar diariamente ias historias clinicas y mantener el registro de referencia de pacientes.
12. Colaborar en la realizacion de informes estadisticos.

13, Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y sean afines a la naturaleza del cargo.

IV, CONTRIBUCTONES INDIVIDUALES

1. Los elementos y ambiente fisico para la atencion de estudiantes, directivos docentes y
docentes de la Institucion y Centros Educatives del Municipio de Pasto cumple con los fines
esenciales de la Institucion o Centro Educativo del Municipio de Pasto.

2. Los cuidados del paciente son de acuerdo a las 6rdenes médicas o de enfermeria en el
proceso de rehabilitacion a seguir.

3. Los primetos auxilios brindados se prestan conforme a lo sstablecido.
4. Se aplican correctamente las normas técnicas en la realizacién de procedimientos de
enfermetia.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Téenicas de archivos y gestion documental.

3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. Informética basica.

5, Conocimientos Bésicos de Auxiliar de Enfermeria.

6. Fundamentos en diseito ¢ investigacidn de proyectos
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VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

¥i REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Daoce (12) meses de experiencia laboral.
Certificado  de  Auxiliar de enfermeria
expedide por una institucion debidamente
autorizada.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado salzrial: 07
Ne. D¢ Cargos: Quinge (13)
la; Doande se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucion en la dependencia asignada que coniribuya al correcto funcionamiento de la
Institucién y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.

IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Recepcionar toda la documentacitn y la correspondencia para su respectivo tramite.
2. Transecribir los documentos ¢ informes propics de la dependencia.
3. Brindar apoyo en la sisternatizacitn de la informacidn.

4. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de la Institucidn o Centro
Educativo.

5. Aplicar y contribuir con el desarrollo del sistema de gestion documental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superigres para una eficaz
y adecuada prestacidn del Servicio Educativo,

7. Apoyar en ¢l control, suministro, organizacion del archivo de informacién de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia.

$. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos, certificaciones ¥
constancias de acuerdo a las necesidades de 1a dependencia.
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9. Transcribir los documentos & informes propios de |a dependencia de acuerdo al sistema de
mangjo documental,

ALCALD T PRSTC

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

11. Contribuir en ¢l desarrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a elle, en cumplimiento a lo
establecido en Ja normatividad vigente.

1TV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desartollo de su funcién contribiryen al logro de objetivos

de Iz dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administratdos con base en ¢l Sistema de Gestidn
Documental.

3. Los documentos & informes propios de la dependencia son transcritos cumpliendo con las
necesidades v requerimientos de la dependencia.

4. Los documentos e informes se transcriben y elaboran cumpliendo las normas ICONTEC de
presentacién y esquematizacion.

5. El apoyo en la sistematizacion de la informacidn se brinda adecuadamente.

6. La informacion al usuario sobre las actividades de la dependencia se atiende y suministra en
forma precisa.

V. CONOCIMIENTOQ BASICOS ESENCIALES

I. Constitucién Politica de Colombia de 1991.
2. Técnicas de archivos y gestion documental.

3. Técnicas de servicio ol cindadano.

4, Informética bésica.
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5. Normas ICONTEC. :

6, Fundamentos de Administracidn Piblica y Derecho Administrativo,

7. Fundamentos en disefio e investigacion de proyectos

YL REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

hd | REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Quince (15) meses de experiencia laboral.
Certificado de curso bdsice de informdtica,
minimo de treinta (30) horas.
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del emplee:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado salarial; 10
No, De Carpos: Daos (2}
Dependeneia: Donde 52 ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucion en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la
Institucion y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Recepcionar toda la documentacién y la comespondencia para su respectivo tramite.
2. Transctibir los documentas & informes propics de la dependencia.
3. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion,

4, Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de Ia Institucion o Centro
Educativo.

5. Aplicar y contribuir con &l desarrollo del sistema de gestion documental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz
y edecuada prestacion del Servicic Educativo.

7. Apoyar en ¢l control, suministro, organizacién del archivo de informacion de acuerdo & los
requerimienttos de la dependencia.

8. Apoyar en la expedicion y elaboracién de listados, documentos, certificaciones y
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.
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9. Teanscribir los docmmntos ¢ informes propios de la dependencia de acuerdo al sistema de
manejo documentad.

10, Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

! 1. Contribuir en ¢] desarvollo v ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de

Servicios Educativos v todas las funciones que le sean afines a ¢llo, en cumplimiente a lo
establecide en la normatividad vigente.

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logre de objetivos

de la dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en ¢l Sistema de Gestion
Documental.

3. Los documentos e informes propios de la dependencia son transcritos cumpliendo con las
necesidades y requerimientos de Iz dependencia.

4. Los documentos ¢ informes se transcriben y elaboran cumpliende las normas ICONTEC de
presentacién y esquematizacidn,

5. El apoyo en la sistematizacion de la informacién se brinda adecuadamente.
6. La informacidn al usuaric sobre las actividades de la dependencia se atiende y suministra en

forma precisa.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991,
2. Técnicas de archivos y gestién documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadanc.

4, Informética bésica.
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5. Normas ICONTEC.
6. Fundamentos de Administracidn Pablica y Derscho Administrativo.

7. Fundamentos en disefio e investigacion de proyectos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Y1 REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Diez y ocho (18) meses de experiencia
Certificado de curso bisico de informdtica, | laboral.
minime de treinta (30) horas.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del emplec:  Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado salarial: 11
No. De Cargos: Cince (5)
Dependencia: Donds se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucion en fa dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la
Institucidn yfo Centro Educativo del Municipio de Pasto.

IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda la documentacion y la correspondencia para su respsctivo tramite.

2. Teanscribir los documentos e informes propiocs de la dependencia.
3. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion.

4, Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades de la Institucién o Centro
Educativo.

5. Aplicar y contribuir con €] desarrollo del sistema de gestion documental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores pars una eficaz
y adecuada prestacion del Servicio Educativo,

7. Apoyar en el control, suministro, organizacion del archivo de informacién de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia,

8, Apovar en la expedicién y eleboracién de listados, documentos, certificaciones y
constancias de acuerdo a 1as necesidades de la dependencia.
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9. Transcribir los documentos ¢ informes propios de la dependencia de acuerdo zl sistema de
mangjo documental.

10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

11. Contribuir en el desarrollo y €jercicio de la funcion de tesorsria o pagaduria del Fondo de

Servicios Educativos y todas las funciongs que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrolle de su funcién contribuyen al fogro de objetivos
de la dependencia.

2. Los documnentos y correspondencia son administrados con base en ¢l Sistema de Gestion
Documental.

3. Los documentes e informes propios de la dependencia son transeritos cumpliendo con las
necesidades y requerimientos de la dependencia.

4. Los documentos e informes se transcriben y eleboran cumpliendo las normas ICONTEC de
presentacitn y esquematizacion.

3, El apoyo en la sistenatizacién de la informacién se brinda adecuadamente.
6. Lo informacion al usuario sobre las actividades de la dependencia se atiende y suministra en

forma precisa.

¥. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Polftica de Colombia de 1991,
2. Técnicas de archivos y gestion documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. Informética basica.
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5. Normas ICONTEC,
6. Fundamentos de Administracion Piblica y Derecho Administrativo.

7. Fundamentos en disefio e investigacion de proyectos

YL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

vl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diplomz de Bachiller en cualquier modalidad.
Ventiuno {21) meses de experiencia laboral.
Certificado de curso bisico de informatica,
minimo de treinta (30) horas.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Agsistencial
Denominacion del emples:  Auxiliar Administrative
Codigo: 407
Grado salarial: 12
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefs inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucién en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la
Institucién y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Recepcionar toda la documentacion v la corvespondencia para su respectivo tramite.
2. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
3. Brindar apoyo en la sistematizaci6n de la informacion.

4. Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades de la Institucin o Centro
Educativo.

5. Aplicar y contribuir con el desarrollo del sistema de gestion documnental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una cficaz
y adecuada prestacion del Servicio Educativo.

7. Apoyar en el control, suministro, organizacion del archivo de informacion de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia,

3. Apovar en la expedicion y elaboracién de listados, documentos, certificaciones y
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.
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9. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo al sistema de
manejo documental.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
natyraleza v el 4rea de desempeiio del cargo.

11. Contribuir en el desarrolio y ejercicic de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de

Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a sllo, en cumplimisnto a lo
establecido en la normatividad vigente.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos

de l1a dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en ¢l Sistema de Gestidn
Documental.

3. Los documentos ¢ informes propios de la dependencia son transcritos cumpliendo con las
necesidades y requerimientos de la dependencia.

4. Leos documentos e informes se transeriben y elaboran cumpliende las notmas [CONTEC de
presentacion y esquematizacion,

5. El apoyo en la sistemnatizacion de la informacion se brinda adecuadamente.
6. La informacidn al uswario sobre las actividades de la dependencia se atiende y suministra en

forma precisa.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Pelitica de Colombia de 1991,
2. Técnicas de archivos y gestion documental,
3. Técnicas de servicio al ciwdadano.

4, Informética bédsica,
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6. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrative,

7. Fundamentos en disefic e investigacidn de proyectos

YI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquisr modalidad.

Certificado de curso bésico de informéticn,
minimo de treinta (30} horas.

Veinticvatre  (24) meses de experiencia
laboral.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar Administrative
Codigo: 407
Grado salarial: 25
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Carpo del jefe inmediato: {Quien ejerza la supervision dirscta

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucion en lz dependencia asignada que confribuya al correcte funcionamiento de la
Institucién y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.

ITI, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepeionar toda la documentacidn y la correspondencia para su respectivo tramite.
2. Transcribir los documentos ¢ informes propios de la dependencia.
3. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion,

4. Atender y dar informacién precisa al vsvario sobre las actividades de la Institucién o Centro
Educativo,

5. Aplicar y contribuir con ¢l desarrolio del sistema de gestion documental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz
y adecuwada prestacion del Setvicio Educativo.

7. Apoyar en gl control, suministro, organizacion del archivo de informacion de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia.

8. Apoyar en la expedicién y elaboracién de listados, documentos, certificaciones }r-
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.
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9. Transcribir los documentos ¢ informes propios de la dependencia de acuerdo al sisterna de
mangjo documental.

10. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

11. Conttibuir en el desarrollo y gjercicio de [z funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de

Servicios Educatives y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.

I¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desarrolio de su funcidn contribuyen al logro de objetivos

de la dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en ¢l Sisterna de Gestidn
Documental.

3. Los documentos e informes propios de la dependencia son transcritos cumpliendo con las
necesidades ¥ requerimientos de la dependencia.

4, Los documentos ¢ informes se transcriben y elaboran cumpliendo las normas ICONTEC de
presentacidn y ssquematizacion.

5. El apoyo en la sistematizacion de la informacidn s¢ brinda adecuadamente.
6. Lainformacidn sl usuario sobre las actividades de la dependencia se atiende ¥ suministra en

forma precisa.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitcion Politica de Colombia de 1991,
2. Teécnicas de archivos y gestidn documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadano.,

4. Informética bésica.
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5. Normas ICONTEC. 043 d FEB 2010

6. Fundamentos de Administracién Pablica y Derecho Administrativo,

7. Fundamentos en disefio e investigacién de proyectos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cuaiquier modalidad.
Treinta (30 meses de experiencia laboral.
Certificado de curso basico de informatica,
minimo de treinta (30) horas.
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Nivel: Auistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
Grado salarial: .10
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quizn ejerza la supervision directa

TL PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucion en la dependencia asignada que contribuya al correcte funcicnamiento de la
Institucién yfo Centro Educative del Municipio de Pasto.

IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda la documentacion y la correspondencia para su respectiva tramite.
2. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistematizacién de ks informacién.

4. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de la Institucién o Centro
Educativo.

5. Aplicar y contribuir con ¢l desarrollo del sistema de gestion documental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz
y adecuada prestacion del Servicio Educativo.

7. Apoyar en el control, suministro, organizacion del archive de informacion de acverde a los
requerimientos de la dependencia.

8. Apoyar en la expedicidn y etaboracidn de listados, documentos, certificaciones y
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.
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9. Transctibir Jos documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo al sistema de
manejo documental,

10. Las demdés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

11, Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de

Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente.

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desarrolle de su funcion contribuyen al logre de objetivos
de la dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema de Gestion
Documental.

3. Los documentos ¢ informes propios de la dependencia son transcritos cumpliendo con lag
necesidades y requerimientos de la dependencia,

4, Los documentos ¢ informes se transcriben y elaboran cumpliendo las normas ICONTEC de
presentacidn y esquematizacidn.

5, El apoyo en la sistematizacion de la informacién se brinda adecuadamente.
&. La informacién al wsuario sobre las actividades de la dependencia se atiende y suministra en

forma precisa, '

VY. CONOCIMIENTOQ BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2. Técnicas de archivos y gestion documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. Informatica bésics.

Pégina 109 ds 149



ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO

MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
GENERAL

McAOiADENMSS | Cidigo: MF | Versidn: 03 | _ Enero 2010

0043 5 FES 2010

3, Normas [CONTEC.
6. Fundamentos de Administracidn Piblica y Derecho Administrativo.

7. Fundamentos en diseiio ¢ investigacion de proyectos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

Diploema de Bachiller en cualquier modalidad.
Treintza y tres (33) meses de experiencia
Cettificado de curso basico de informatica, | laboral.

minitme de treinta {30) horas.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado salarial: 34
No. De Cargos: Trece {l3)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: (Juien ejerza la supervision directa

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administtative y complementarias caracterizadas en labores de
gjecucion en la dependencia asignada que conmtribuya al cormrecto funcionamientc de la
[nstitucién yfo Centro Educative del Municipio de Pasto.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda la documentacion y la correspondencia para su respectivo tramite,
2. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
3. Brindar apoyo en la sistematizacién de la informacion.

4. Atender v dar informacién precisa al usvaric sobre las actividades de la Institucion o Centro
Educativo.

5. Aplicar y contribuir con £l desarrollo del sistema de gestidn docuntental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz
y adecuada prestacion del Servicio Educativo.

7. Apoyar en el control, suministro, organizacion del archivo de informacién de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia.

8, Apoyar en la expedicién y elaboracién de listados, documentos, certificaciones y
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.
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9. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo al sisterna de
manejo docuntental.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢l nivel,
naturaleza y el drea de desempeiio de! cargo.

11. Contribuir en el desarratle y ejercicio de la funcien de tesoreria ¢ pagaduria del Fondo de

Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en |2 normatividad vigente.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcidn contribuyen al logro de objetives

de la dependencia,

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema de Gestién
Documental.

3. Los documentos e informes propios de la dependencia son transeritos cumpliendo con las
necesidades y requerimientos de la dependsncia.

4. Los documentos ¢ informes se transcriben y elaboran cumplisndo las normas ICONTEC de
presentacidn y esquematizacién,

5. El apoyo en la sistematizacion de la informacidn se brinda adecuadamente.

6. La informacion al usuario sobre las actividades de |a dependencia se atiende y suministra en
forma precisa.

Y. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitieidn Politica de Colombia de 1991,
2. Técnicas de archivos y gestion documental,
3. Téenicas de servicio al ciudadanc.

4. Informdtica basica.
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5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracién Piblica ¥y Derecho Administrativo.

7. Fundamentcs en disefio e investigacidn de proyectos

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Treinta y seis (36} meses de experiencia

Certificedo de curso basico de informdtica, | laboral.
minimo de treinta {30) horas.
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Nivel: Asistencial
Denominacidn del emplee:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado salarial: 36
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde ze ubique &l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien eierza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo v complementarias caracterizadas en labores de
ejecucion en la dependencia asignads que contribuya al correctc funcionamiento de la
Institucion y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.

ITL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda la documentacion ¥y la commespondencia para su respectivo tramite.
2. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
3. Brindar apoyo ¢n la sistematizacién de la informacion.

4, Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de la Institucion o Centro
Educativo.

5. Aplicar y contribuir con el desarrollo del sistema de gestidn documental.

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz
y adecuada prestacidn del Servicio Educativo.

7. Apoyar en el conutrol, suministro, organizacion del archive de informacién de acuerdo a los
requerimientos de la dependencia.

8. Apoyar en la expedicidn y elaboracidn de listados, documentos, certificaciones ¥
constancias de acuerdo & las necesidades de la dependencia.
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9, Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo al sistema de
manejo documental,

19. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y ¢l area de desempeiio del cargo,

11. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente,

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

|. Las actividades programadas en desarrollo de su funcion contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema de Gestién
Documental.

3. Los documentos e informes propios de la dependencia son transcritos cumpliendo con las
necesidades y requerimientos de la dependencia.

4. Los documentos ¢ informes se transcriben y elaboran cumpliendo las normas ICONTEC de
presentacidn y esquematizacién.

%, El apoyo ¢n la sistematizacion de la informacitn se brinda adecuadamente.
&. La informacién al usuario sobre las actividades de la dependencia se atiende y suministra en

forma precisa.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucidon Politica de Colombia de 1991.
2. Técnices de archivos y gestion documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadane.

4. Informatica bésica.
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5. Nommas ICONTEC.

&. Fundazmentos de Administracién Publica y Derecho Administrativo,

7. Fundamentos en disefic & investigacion de proyectos

VL REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

9 FEB 2010

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en coalquier modalidad.

Certificado de cursc basico de informatica,
minimo de treinta (30) horas,

Cuarenta ¥ ocho (43) meses de experiencia

laboral.

Pigina 116 de 149



ALCALDIiA MUNICIPAL DE PASTOQ

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

GENERAL 5%
MCMDIACEASHS  [ Codigo: MF | Versién: 03 | Energ 2010 it ;ﬁ
0043
5 FEB 2010

L. IDENTIFICACION.
Nivel: Asistencial
Denominacidn del empleo:  Conductor Mecanico
Codigo: 482
Grado selarial: 18
Mo, De Cargos: Trece {13)
Dependencia: Donde sz ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, cuidar ¥ mantener los vehiculos asignados para realizar el transporte con seguridad
respondiendo a los requerimientos de la dependencia.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo autormotor dentro de 1a jornada asignada por su jefe inmediato.

2. Informat al superior sobre ¢l estado de documentacién y mantenimiento del vehiculo a su
Cargo.

3. Asumir la responsabilidad por el buen manejo, use y destinacion del vehiculo oficial
manteniendo en buen estado de funcionamiento y presentacion de los bienes y equipos que
estén bajo su responsabilidad.

4. Realizar las reparaciones que no requieran la asistencia de un técnice en la materia, ¥
supervisar y vigilar los arreglos a que sea sometido e] vehiculo.

5. Velar por la seguridad e integridad fisica de las personas que transporte, de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la comunidad educativa.

6. Informar de manera inmediata a su superior las novedades, eventos de fuerza mayor, caso
fortuito que se ocasionen durante la prestacion del servicio tanto del vehiculo como de los
estudiantes para que se tomen los correctivos necesarios.

7. Realizar la entrega del vehiculo en su jornada presentando el respectivo informe a su
superior inmediato sobre las novedades presentadas
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8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel, la
naturaleza y drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El Vehiculo automotor asignade 8 la dependencia se conduce cumpliendo con las

necesidades del jefe inmediato.

2. La responsabilidad por el buen manejo, uso y destinacion de! vehiculo oficial se asume
manteniéndolo en buen estado de funcionamiente y presentacion

3. Los bienes, equipos y complementos del vehiculo a su cargo son mantenidos
administrados con responsabilidad.

4, Elinforme del estado de documentos del automotor 5 oportunc
5. El cuidado y mantenimiento del vehiculo asegura ¢l transparte seguro ¥ a tiempo,

6. Las reparaciones que no requieran la asistencia de un téenico en la materia son realizados
supervisando v vigilando los arreglos 2 que sea sometido ¢l vehiculo,

7. La supervision de los mantenimientos preventivos y de reparacion del vehfculo estan de
acuerdo con la politica de seguridad ¥ austeridad en ¢! gasto.

8. Las labores encomendadas responden a las exigencias de calidad para brindar seguridad de
la integridad personal de la comunidad educativa y de un servicio
oportunc.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Conocimientas bsicos de mecanica automotriz.

3. Conocimientos mantenimiento preventivo.

4. Conocimiento de manejo defensivo.

5. Conoccimiento de primeros auxilios ¥ contra incendio.
6. Conocimientos bdsicos de escolta.
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7. Fundamentos da stencion al ¢lients

8. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrativa.

YL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

5 FEB 2010

V1 REQUISITOS DE ESTUDI(Q Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad.

Certificado de curso de mecanica automatriz. | Doce (12) meses de expetiencia relacionada.

Licencia de conduccion de la categoria legal
requerida para el manejo del vehiculo que se
le asigne.
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L IDENTIFICACIDN.

Nivel: Asistencial
Denominacisn del empleo:  Conductor Mecanico
Cédigo: 482
Grado salarial: 20
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo de! jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, cuidar y tantener los vehiculos asignados para realizar el transporte con seguridad
respondiendo 4 10s requerimientos de la dependencia.

L DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo automotor dentro de 1a jomada asignada por su jefe inmediato.

2. Infotmar al superior sobre el estado de documentacion y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.

3. Asumir la responsabilidad por el buen manejo, uso y destinacién del vehiculo oficial
manteniendo en buen estado de funcionamiento y presentacion de los bienes y equipos que
estén bajo su responsabilidad.

4. Realizar las reparaciones que no requieran la asistencia de un técnico en la materia, y
supervisar y vigilar los arreglos a que sea sometido el vehiculo.

5. Velar por la seguridad ¢ integridad fisica de las personas que transporte, de acverdo a las
necesidades y requerimientos de la comunidad educativa.

6. Informar de manera inmediata a su superior las novedades, eventos de fuerza mayor, caso
fortuito que se ocasionen durante la prestacion del servicio tanto del vehiculo como de los
estudiantes pama que se tomen 10s correctivos necesarios.

7. Realizar Ia entrega del vehiculo en su jornada presentando el respectivo informe a su
superior inmediato sobre lag novedades presentadas
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8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel, la
naturaleza y drea de desempeiio del cargo.

ALCALDR DE FASTO

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El Vehiculo austomotor asignado a la dependencia se conduce cumpliendo con las
necesidades del jefe inmediato.

2. La responsabilidad por el buen manejo, uso ¥ destinacién del vehiculo oficial se asume
manteniéndolo en buen estado de funcionamiento y presentacion

3. Los bienes, equipos y complementos del vehiculo a su cargo son mantenidos y
administrados con responsabilidad.

4. El informe del estado de documentos del automotor es oportuno
5. El cuidado y mantenimiento del vehiculo asegura el transporte seguro y a tiempo.

6. Las reparaciones que no requisran la asistencia de un técnico en la materia son realizados
supervisando v vigilando los arreglos a que sea sometido e] vehiculo.

7. La supervisién de fos mantenimientos preventivos y de reparacion del vehiculo estén de
acuerdo con la politica de seguridad y austeridad en el gasto.

8. Las labores encomendadas responden a las exigencias de calidad para brindar seguridad de
la integridad personal de la comunidad educativa y de un servicio
OPOTIUND.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos bésicos de mecinica automotriz.
3. Conocimientos mantenimisnto preventivo.

4, Conocimiento de manejo defensivo,

5. Conocimiento de primeros auxilios y contra incendio.
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&. Conocimientos basicos de escolta.
7. Fundamentos de atencidn al cliente

8. Fundamentos de Administracidn Piblica y Derecho Administrativo,

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Certificado de curso de mecdnica automotriz. | Quince  (15) meses de  experiencia
relacionada.

Licencia de conduccion de la categoria legal
requerida para el manejo del vehiculo que se
le asigne.
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I IDENTIFICACION,
Nivel: Asistencial
Denominacion del emples:  Conductor Mecéanico
Cédigo: 482
Grado salarial: 25
Mo. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Dande se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, cuidar y mantener los vehiculos asignados para realizar el transporte con seguridad
respondiendo a los requerimientos de la dependencia,

HL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Condugcir ¢l vehiculo automotor dentro de la jornadz asignada por su jefe inmediato,

2. Informar al superior sobre el estado de documentacion y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.

3. Asumit la responsabilidad por el buen manejo, uso y destinacion del vehiculo oficial
manteniendo en buen estado de funcionamiento y presentacion de los bienes y equipos que
estén bajo su responsabilidad.

4, Realizar las reparaciones que no requicran la asistencia de un técnico en |a materia, y
supervisar y vigilar los arreglos a que sea sometido el vehiculo.

5. Velar por la seguridad ¢ integridad fisica de las personas que transporte, de acuerdo a las
necesidades y requetimientos de la comunidad educativa.

6. Informar de manera inmediata a su superior las novedades, eventos de fuerze mayor, caso
fortuito que se¢ ocasionen durante la prestacion deb servicio tanto del vehiculo como de los
estudiantes para que s¢ tomen los correctivos necesatios.

7. Realizar la entrega del vehiculo en su jomada presentando ¢l respectivo informe a su
superior inmediato sobre las novedades presentadas
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8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desemperio del cargo.

ALC AL DE FASTD

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El Vehicule automotor asignade a la dependencia se conduce cumpliendo con las
necesidades del jefe inmediato.

2. La responsabilidad por el buen manegjo, uso y destinacidon del vehiculo oficial se asume
manteniéndolo en buen estado de funcionamiento y presentacion

3. Los bienes, equipos y complementos del vehiculo a su cargo son mantenidos y
administrados con responsabilidad,

4. El informe del estado de documentos del automotor es oportuno
5. El cuidado y mantenimiento del vehiculo asegura ¢l transporte seguro v a tiempo,

6. Las reparaciones que no requieran la asistencia de un técnico en la materia son reslizadas
supervisando v vigilando los arreglos a que sea sometido el vehiculo,

7. La supervision de los mantenimientos preventivos y de reparacion del vehiculo estdn de
acuerdo con la politica de seguridad y austeridad en el gasto.

§. Las labores encomendadas responden a las exigencias de calidad para brindar seguridad de
la integridad personal de la comunidad educativa y de un servicio
oporturna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia,

2. Conocimientos bdsicos de mecanica automotriz.
3. Conocimientos mantenimiente preventive.

4. Conocimiento de manejo defensivo.

3, Conocimiento de primeros auxilios y contra incendio.
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6. Conocimientos basicos de escolta.

7. Fundamentos de atencion al cliente
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8. Fundamentos de Administracion Pablica y Derecho Administrative,

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

¥I REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en coalquier modalidad.
Certificado de curso de mecdnica automottiz.

Licencia de conduccion de |a categoria legal
requerida para el manejo del vehiculo que sz

le asigne,

Diecioche  (18)
relacicnada.

meses de experiencia
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L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencizal
Denominacion del emplec:  Awxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470
Grado salarial: 2
No. de Cargos: Cuarenta y dos (42)
Dependencia; Donde se ubique &l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien eierza ba supervision directa

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores operativas y de apoye en las Instituciones y Centros Educativos del
Municipic de Pasto que se requiera para su correcto funcionamiemto y conservacidn
omamental.

TII. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores de distribucion, adecnacién y apoyo de la documentaciom del
establecimiento para el completo desarrollo de las actividades en las Instituciones y Centros

Educativos.

2. Coordinar las labores de transporte y ubicacion de los documentos y elementos que se
requicran para el buen funcionamiento del establecimiento educativo

3. Colaborar en la atencion y orientacidn del piblico en general para dar la informacidn
precisa, segln las directrices del jefe inmediato, con el fin de satisfacer las necesidades de la
comunided educativa.

4, Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de Ia dependencia para satisfucer las
necesidades de la comunidad educativa.

5. Bfectuar y mantener aseadas, limpias y adecuadas las diferentes zonas escolares.

6, Realizar los servicios de cafeteria en la institucién o centro, cuande se den las condiciones
locativas y de apoyo por parte de la administracion institucional.

7. Colaborar con los dafios y averias que se presenten en le establecimiento educativo.
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8. Mantener el omamento de jardines y zonas verdes de la institucion o centro educativo,

9. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y materiales

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El servicio de mensajeria se cumple respondiendo a las instrucciones impartidas.

2. Los documentos se recepcionan v despachan diariamente con base en ¢l Sistema de Gestion
Documental,

3. La organizacidn y atencidn del piblico se apoya de acuerdo con las actividades de la
dependencia donde se desarrollen.

4. Las labores de transporte y operativas son ejecutadas respondiendo a los requerimientos de
las dependencias.

5. Las actividades de organizacidén y adecuacién son realizadas permitiendo el normal
desarrollo de la dependencia.

6. Revisa el espacic fisico e instalaciones de los Establecimientos Educativos

7. Participa en el mantenimiento y buena presentacién de los ambientes escolares y
ornamentacion adecuada de jardines y éreas comunes.

8. El aseo y la limpieza de las Instalaciones de los Establecimientos Educativos es constanie y
oportuno

9. Registra y comunicar oportunamente las novedades que se presenten en ¢l gjercicio de sus
funciones.

10, Los servicios generales efectuades proporcionan condiciones adecuadas de trabajo en la
dependencia.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Constitugién Politica de Colombia de 1991,
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2. Fundamentos basicos de logistica

3. Técnicas de atencidn ciudadana

4. Conocimientos de oficios varios,

5. Fundamentos de Administracion Piblica y Derecho Administrativo.

6. Fundamentos en disefio € investigacion de proyectos

YL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

hd | REQUISITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia laboral.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470
Grado salarial: 03
Mo, de Cargos: Ciento siete (107)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores operativas ¥ de apoyo en las lnstituciones y Centros Educativos del
Municipio de Pasto que se requiera para su correclo funcicnamiento y conservacién
ornamental.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de distribucién, adecuacion y apoyo de la documentacién del
establecimiento para ¢l completo desarrolio de las actividades en las Instituciones y Centros
Educativos.

2. Coordinar las labores de transporte ¥ ubicacidn de los documentos vy elementos que se
requieran para €| buen funcionamiento del establecimiento educativo

3. Coleborar en la atencidén y orientacidn del piblico en gengral para dar la informacién
precisa, segin las directrices del jefe inmediato, con ¢l fin de satisfacer las necesidades de la
comunidad educativa.

4. Recibir, radicor ¥ tramitar la carrespondencia de la dependencia para satisfacer Jas
necesidades de la comunidad educativa.

5. Efectuar y mantener aseadas, limpias v adecuadas las diferentes zonas escolares.

6. Realizar los servicios de cafeteria en la institucidn o centro, cuando se den las condiciones
locativas y de apoyo por parte de la administracién institucional.

7. Colaborar con los daflos y averias que se presenten en le establecimiento educativo.

Pigina 119 de 149



ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LARORALES

GENERAL
ALGALOI D€ PARI0 | Cfuligga: MF [ Version: 02 |  Enero2010 o gl ¥
0043 5 FEB 201

8. Mantener el omamento de jardines y zonas verdes de la institucion o centro educativo.
9. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y materiales

10, Las demds funciones asignadas por la sutoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El servicio de mensajeria se cumple respondiendo a las instrucciones impartidas.

2. Los docurnentos se recepcionan y despachan diarizmente con base en el Sistema de Gestidn
Documental.

3. La organizacién y atencién del piblico se apoya de acuerde con las actividades de la
dependencia donde se desarroflen.

4. Las lebores de transporte ¥ operativas son ejecutadas respondiendo a los requerimientos de
las dependencias.

5. Las actividades de organizacion y adecuacidn son realizadas permitiendo el normal
desarrollo de la dependencia.

6. Revisa el espacio fisico e instalaciones de los Establecimientos Educativos

7. Participa en €l mantenimiento y buena presentacién de los ambientes escolares ¥
ormamentacion adecuada de jardines y dreas comunes.

8. El aseo y la limpieza de las Instalaciones de los Establecimientos Educatives es constante ¥
oportuno

9. Registra y comunicar oportunamente las novedades que se presenten en ¢l ejercicio de sus
funciones.

10. Los servicios generales efectuados proporcionan condiciones adecuadas de trabajo en la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia de 1991.
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2. Fundamentos bdsicos de logistica

3. Técnicas de atencién ciudadana
4, Conocimicntos de oficios varios.
5. Fumdamentos de Administracion Piblica y Derecho Administrativo.

6. Fundamentos en diseiio ¢ investigacion de proyectos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

V¥l  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Driploma de Bachiller en cualgquier modalidad. | Quince (15) messs de experiencia laboral.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470
Grado salarial: 23
No. de Cargos: Diez (10)
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores operativas v de apoyo en las Instituciones y Centros Educativos del
Municipio de Pasto que se requiera pars su cotreclo funcionamiente y conservacion
ornamental.

1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reslizar labores de distribucion, adecuacion y apoyo de la documentaciin del
establecimiento para el completo desarrollo de las actividades en las [nstituciones y Centros
Educativos.

2. Coordinar las labores de transporie y uhicacién de los documentos ¥ elementos que se
requicran para el buen funcionamiento de! establecimiento educative

3. Colaborar en la atencién y otientacién del piblico en pgeneral para dar la informacién
precisa, segim las directrices del jefe inmediato, con el fin de satisfacer las necesidades de la
comunidad educativa.

4. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la dependencia para satisfacer las
necesidades de la comunidad educativa.

5. Efectuar y mantener aseadas, limpias y adecuadas las diferentes zonas escolares.

6. Realizar los servicios de cafeterfa en Ja institncién o centro, cuando se den las condiciones
locativas y de apoyo por parte de la administracion institucional.

7. Colaborar con los dafios y averias que se presenten en le establecimiento educativo.
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8. Mantener el amamento de jardines y zonas verdes de la institucién o cemro educativo.

9. Controlar ta entrada y salida de personas, vehiculos y materiales

10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza v el drea de desempefio del carge,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

I El servicio de mensejeria se cumple respondiendo a las instrucciones impartidas,

2. Los docummentos se recepcionan y despachan diariamente con base en el Sistema de Gestign
Documental.

3. La organizacién y atencién del publico se apoya de acuerdo con s actividades de la
dependencia donde se desarrolien.

4. Las labores de transporte y operativas son ejecutadas respondiende a los requerimientos de
las dependencias,

5. Las actividades de organizacién y adecuacién son realizadas permitiendo el normal
desarrollo de la dependencia,

6. Revisa el espacio fisico e instalaciones de los Establecimientos Educativos

7. Paricipa en el mantenimiento y buena presentacion de los ambientes escolares ¥
ornamentacién adecuada de jardines y dreas comunes.

8. El aseo y Ia limpieza de las Instalaciones de los Establecimientos Edueativos es constante ¥
aportung

9. Registra y comunicar oportunamente las novedades que se presenten en el gjercicio de sus
funciones.

10. Los servicios generales efectuados proporcionan condiciones adecuadas de trabajo en la
dependencia. _ :
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991,
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2. Fundamentos bésicos de logistica

3. Técnicas de atencion ciudadana

4, Conocimientos de oficios varios.

5. Fundamentos de Administracion Péblica y Derecho Administrativo.

6. Fundamentos en disefic e investigacidn de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO) ¥ EXPERIENCIA

VI __ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquicr modalidad. | Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Celador
Codigo: 477
Grado salanal: 02
No. De Cargos: Veintiuno (21}
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién ditecia
IL- PROPOSITO PRINCIPAL

Salvaguardar los bienes muebies del establecimiento educative para garantizar el buen
desarrolle de las actividades académicas.

I1L- PESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECTALES

1. Custodiar v cuidar los bienes muebles que por razén de su empleo le deleguen.

2. Impedir, evitar y salvaguardar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion
indebidas, dé conformidad con los fines para los que han sido destinados.

3, Poner en conocimiento al superior inmediato y de manera cportuna las novedades
presentadas durante ¢l turno, de la dependencia donde ejerza su funcién para que Lo
administracién tome las medidas pertinentes.

IV.- CONTRIBUCTONES INDIVIDUALES
|.-Conocimientos de técnicas de Vigilancia y seguridad de bienes.
V.- CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Fundamentos bdsicos de logistica
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3. Técnicas de atencion ciudadana

4. Vigilancia
5. Radio Comunicacién

Y1 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Doce (12) meses de expetiencia laboral
Curso certificade de vigilancia por Entidad | relacionada.

Idones laboral
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L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacidn del emplea:  Celador
Codigo: 477
Grado salarial: 03
No. De Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubique el carge
Cargo del jefe inmediato: QQuien ejerza la supervision directa

[L.- PROPOSITO PRINCIPAL

Salvagnardar los bienes muebles del establecimiento educativo para garantizar €l buen
desarrollo de las actividades académicas.

HL- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES

2. Custodiar y cuidar los bienes muebles que por razén de su emplec le deleguen.

2. Impedir, evitar v salvaguardar la sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidas, dé conformidad con los fines para los que han sido destinados.

3. Poner en conocimiento al superiot inmediato y de manera oportuna las novedades
presentadas durante el tumo, de la dependencia donde ejerza su funcién parn que la
administracidn tome las medidas pertinentes.

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1.-Conocimientos de técnicas de Vigilancia y seguridad de bicnes.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constituctén Politica de Colombia.
2. Fundamentos bisicos de loglstica
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3. Técnicas de atencion ciudadana
4, Vigilancia

5. Radio Comunicacidn

VL. REQUISITOS DE ESTUPDIO Y EXPERIENCIA

b | REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Quince (15) meses de experiencia laboral
Curso certificado de vigilancia por Entidad | relacionada.
1donea laboral
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L IDENTIFICACION
Nivel; Asistencial
Denominacion del empleo: Celador
Cédigo: 477
Grado salarial: 27
No. De Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

I1.- PROPOSITO PRINCIFAL

Salvaguardar los biencs muebies del establecimiento educativo para garantizar el buen
desarrollo de las actividades académicas.

IIL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES
3. Custodiar v cuidar los bienes muebles que por razdn de su emplec le deleguen.

2. Impedir, evitar y sabvaguardar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidas, dé conformidad con los fines pata los que han sido destinados.

3. Poner en conocimiento al superior inmediato y de manera oporiuna las novededes
presentadas durante el turno, de la dependencia donde ejerza su funcion para que la
administracion tome las medidas pertinentes.

IV.- CONTRIBUCIONES INMVIDUALES

1.-Conocimientos de técnicas de Vigilancia y seguridad de bienes.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
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2. Fundamentos basicos de logistica
3. Técnicas de atencidn ciudadana
4, Vigilancia

5. Radio Comunicacian

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE ESTUINO Y EXPERIENCLA
Diplema de Bachiller en cuslquier modalidad.

Dieciocho {18) meses de experiencia laboral
Curso certificado de vigilancia por Entidad | relacionada.
Iddnea laboral

ARTICULO SEGUNDCQ: Competencias comunes a los servidores publicos. Las
competencias comunes para Jos empleos a que se refiere ¢l presente manual de funciones y de
competencias laborales serdn las siguientes:

NOTA: Continia en ¢l folio siguicnte

Pigina 140 de 149



ALCALDEA MUNICIPAL DE PASTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
GENERAL

ALCaLOLA O FASRS

Cﬁdign: MF

| version: 03

| Energ 2010

0043

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMFPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

ORIENTACION
A RESULTADOS

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcidn de
estindares, objetivos y metas establecidas
por la dependencis, las funcienes que le son
asignaclas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos Yy tiempos para
mejorar  la  productividad tomando  las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los cbsticulos que se presentan.

ORIENTACION
AL USUARIO Y
AL
CIUDADANC

Dirigir las decisiones ¥
acciones a la satisfeccidn
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos vy externgs de
conformidad  con las
responsabilidades pablicas
asignadas a Ia entidad

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios ¥ de ciudadanos en general,
Considera las necesidades de los vsuvarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicic
que ofrece la dependencia.

Establece diferentes canales de
comunicacidn con el usuaric para conocer
sus necesidades y propuestas y responder a
lag mismas.

Reconoce la  interdependencia entre su
trabajo v el de otros,

TRANSPARENCI
A

Hace uso responsable ¥
clara de los recursos
publicos, gliminando
cualquier discrecicnalidad
indebida en su utilizacidn
¥ gerantizar €] acceso a la
informacion
gubernamental,

Proporciona informacidn veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el agceso a la  informacion
relacioneda con sus responsabilidades y con
el servicio a cergo de la dependencia en la
que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicgbles,

Utifiza los recursos plblicos para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
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COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Promueve las metas de la organizacion y
Compromeste SU | respeta sus normas.
COMPROMISO | comportamiento  en el | Antepone las necesidades de la organizacién
CON LA desarrollo de las | a sus propias necesidades.
ORGANIZACIO | necesidades, prioridades ¥ | Apoya a la organizacién en sus situaciones
N metas organizacionales. | dificikes.
Demuesira sentide de pertznencia en todas
SUS actuaciones.

ARTICULO TERCERQ. Competencias comportamentales por nivel jerdrquico de empleos
que como minimo $e requicren para desempefiar los cargos & los que se refiere &l presente
Manual Especifico de Funciones ¥ de Competencias Laborales, serdn las siguientes:

NIVEL PROFESIDNAL
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Aprends de la experiencia de otros y de la
propia.
Adquirir y desamollar | Se adapta vy aplica nuevas tecnologias que se
permanentements implanten en la crganizacion.
APRENDIZAJE | conocimientos, destrezas | Aplica los conocimientos adquiridos a los
CONTINUO y habilidades, con el fin | desafios que se presentan en el desanrollo del
de mantener altos | trabajo.
estandares de  eficacia | investiga, indaga y profundiza en los temas
organizacional de 3u entomo o drea de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion,
Asimila nueva informacion y la aplica
Analiza de un modo sistemético ¥ racional
los aspectos del trabajo, basindose en la
Aplicar el conocimiento | informacion relevants.
EXPERTICIA | profesional en la | Aplica reglas basicas y conceptos complejos
PROFESIONAL | resolucién de problemas y | aprendidos.

lo transfiere a su #Htomo
laboral.

Identifica y reconoce con facilidad las causes
de los problemas y sus posibles soluciones,
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuts muiltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales
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COMPETENCLA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con otros de | Expresa expectativas positivas del equipo de
forma conjunta y de | los miembros del mismo.
TRABAJOEN | manzra participativa, | Planifics las propias acciones teniendo en
EQUIPO Y integrando esfuerzos para | cuenta la repercusion de las mismas para la
COLABORACIO |la consecucidn de metas | consecucion de los objetivos grupales.

N institucionales comunes. | Establece didlogo directo con los miembros
del equipo gue permita compartir
informacion e ideas em condiciones de
respeto y cordialidad,

Respeta criterios  dispares y  distintas
opiniones del equipo.
DOftece respuestas alternativas,
Aprovecha las oportunidades y problemas
CREATIVIDAD | Generar y  desarrollar | para dar soluciones novedosas.
E INNOVACION | nuevas ideas, conceptos, | Desarrolla nuevas formas de  hacer vy
métodos y soluciones. tecnologias.
Busca nuevas alternativas de solucién y se
arricsga a romper esquemas tradicionales,
[micie acciones para superar los obsticulos vy
alcanzar metas especificas,

A las anteriores se agregan las que se sefialan a continuacidn cwando el profesional tenga

personal a cargo:
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Asumir el rol de
otigntador ¥ guia de un
orupo 0 equipo de trabajo,

Establece los objetivos del grupo de forma
clara ¥ equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina ¢! trabejo del grupo para

LIDERAZGO DE | utilizando la autoridad con | l2 identificacién de plancs y actividades a
GRUPQS DE arreglo a las normas ¥ | seguir.
TRABAJO promoviendo la | Facilita la colaboracién con otras éreas y
efectividad En la | dependencias.
consecucidn de objetivos | Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
y metas institucionales. los integrantes del grupo.
Gestiona ios recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que ¢! propo tenga la informacion
necesaria.
Explica las razones de las decisiones y
accionss,
Elige alternativas de solucidn efectiva y
suficiente para  atender los  asuntos
encomendados.
Decide y establece prioridades para ¢l trabajo
Elegir entre una o varias | del grupo.
alternativas para | Asume posicicnes concretas para €l manejo
TOMA DE solucionar oportuniamente | de temas o situaciones que demandan su
DECISIONES | un problema y tomar las | atencion.

acciones  concretas  y
consecuentes con  la
eleccidn realizada.

Ffectiia cambios en las actividades o en la
maneta de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades parz  su
realizacién o plantea y ejecuta mejores
pricticas que puedenoptimizar el desempefio.
Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decigiones,
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NIVEL TECNICO
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.
Aplica ¢l conocimiento técnico a las
Entender y aplicar los | actividades cotidianas,
EXPERTICIA | conocimientos  décnicos | Analiza la informacion de acuerde con las
TECNICA del drea de desempefio v | necesidades de la orpanizacién,
mantenerlos actualizados. | Comprende los aspectos téonicos y los aplica
al desarrollo de procesos ¥y procedimientos
en los que estd invelucrade,
Resuelve  problemas  utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando  indicadores y  estindares
establecidos.
Identifica claramente los objetivos del grupo
TRABAJOEN | Trabajar con otros pars | ¥ otienta su trabajo a la consecucién de los
EQUIPO Conseguir metas | Mismos.
COMUIES. Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.
Propore y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.
CREATIVIDAD | Presentar ideas y métodos | Es recursivo.
E INNOVACION | novedosos concretarlos en | Es préctica.
BCCiones. Busca nuevas altemativas de solucion,
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Evads temas que indagan sobre informacidn
confidencial.
Recoge solo informacidn imprescindible para
Manejar con respeto fas | el desarrollo de Ia tarea.
MANEJO DE LA | informaciones personales | Organiza y puarda de forma adecuada ia
INFORMACION | e institucionales de que | informacidn a su cuidado, teniendo en cuenta
dispone. las normas legales y de Ja organizacion.
No hace piiblica informacidn laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién ¢
las personas.
Es capaz de discernir qué se puede hacer
piblico y qué no.
Transmite informacidn oportuna y objetiva.
Enfrentarse con
ADAPTACION | flexibilidad y versatilidad | Acepta y se adapta fcilmente a los cambios.
AL CAMBIO | a situaciones nuevas para | Responde al cambio con flexibilidad.
aceptar cambios positiva y | Promueve el cambio.
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque s¢ difiera de
Adaptarse a las politicas | ellas.
institucionales y buscar | Realiza los cometidos y tareas del puestc de
DISCIPLINA infotrnacién ~ de  los | trabajo.
cambios en la auwridad | Acepia la supervision constante,
competente, Realiza funciones origntadas a» apoyar la
accion de otros miembros de la organizacién.
RELACIONES | Establecer y mantener | Escucha con interés a las personas y capta las
INTERPERSONA | relaciones de  trabajo | preocupaciones, intergses y necesidades  de
LES amistosas vy  positivas, | los demés.
hazadas an la | Transmite eficazmente las idens,
comunicacion abienta y | sentimientos e informacion impidiendo con
fluida y en el respeto por | ello malos entendidos o situaciones confusas
los demds. gque puedan generar conflictos.
Ayuda al logro de los objetivos articulando
COLABORACIO | Cooperar con los demis | sus actuaciones con los demds.
N con ¢! fin de alcanzar los | Cumple los compromises que adquiere.
objetivos institucionales. | Facifita la labor de sus superiores ¥
compafieros de trabajo.
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ARTICULO CUARTO.- El Subsecretario Administrative y Financiero entregaré a cada
funcionario copia de las funciongs y competencias determinadas en ¢l presente manual para el
respectivo cargo en el momento de la posesion, o de incorporacién, o cuando se ordene su
desempefic laboral en otra dependencia que implique cambic de funciones, o cuando mediante
la adopcitn o medificacién del presente manual se afecien las establecidas para los empleos.
Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

AlCal A DE FASIO

ARTICULO QUINTO.- El jefe inmediato de cada dependencia determinara las funciones
especificas para cada funcionario a través de un acto administrative particular, de lo cual se
remitird copia &l Subsecretaric Administrativo y Financiero de la Secretaria de Educacion
Municipal para que las integre al presente Manua! de Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO SEXTO. Equivalencias entre sstudios y experiencia. De acuerde con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada emplec, podrin
prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes al nivel Profesional:
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

b) Titulo profesional adicional al exigido en &l requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

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

El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

a) Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, slempre y
cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

c) Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en ¢l requisito del respective empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del ¢argo, ¥ adicionalmente un (1) afio de experiencia profesional.

£l titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

a) Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el ttulo
profesional, o _ _

b) Titulo profesionat adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre ¥
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cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

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

Tres (3) afios de experiencia profesianal por:

Titulo profesional adicionat al exigido en el requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes al nivel técnico

Titulo deformacion tecnolégica o deformacidn técnica profesional, por:

a} Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

b) Tres (3) afios de experiencia relacionada por titule de formacion tecnoldgica ¢ de formacion

técnica profesional adicional af inicialmente exigido, y viceversa.

Para los empleos pertenecientes al nivel asistencial:

Un (1) afo de educacidn 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 duracidn
y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller pata ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afto de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacidn de cuatro
(4} afios de educacidn bdsica secundaria y CAP de Sena.

Aprobacién de un (1) afto de educacion bisica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacidn basica primaria.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje —
Sena- s¢ establecera asi:

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

Dos (2) afios de formacién en educacion superiot, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del Sena y bachiller, con intensidad hovaria entre 1.500 ¥ 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacién en educacidn superior o tres (3) aiios de experiencia por el CAP
Técmico del SENA v bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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ARTICULO SEPTIMO. Cuando para et desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglameniade, la posesion de grados, titulgs, licencias, matriculas o
autotizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podrin ser compensados por
experiencia u otras calidades, satvo cuando las mismas leyes as{ lo establezcan,

ARTICULO OCTAVO-  Requisitos acreditados. Los smpleados que al momento del ajuste
de los planias de personai se encuentren prestando sus servicios en cualquiera de las
Instituciones o Centros Educativos a los cuales se refiere et presente decreto, deberdn ser
incorporados a los cargos de las plantas de personal del Nivel Central de Ia Alcaldia Municipal
de Pasto de conformidad con el sistema vigente de nomenclatura y clasificacion de empleos.

ARTICULO NOVENO- Centificacion de la cxperiencia. La experiencia s¢ acreditard
mediante la presentacién de constancias y/o certificados escritos, expedidos por tas autoridades
competentes,

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, Iz
experiencia se acreditard mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberdn contener, como minimo, los siguientes datos:

Nombre o razdn social de la entidad o empresa.
Tiempe de servicio.
Relacion de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un carge pablico y en ¢jercicio de su profesion haya
asesorado en el mismo perfodo & una o varias instituciones, el tiempo de experiencia s¢
contsbilizard por una sola vez.

ARTICULO DECIMO. El alcalde mediante acto administrativo adoptard las medificacionss
o adiciones necesarias al presente manual para mantenerio actuelizado, y conforme a la fey,
podré establecer las equivaiencias entre estudios y experiencias en los casos en que considere
neECesario,

ARTICULO DECIMO PRIMERO - El presente decreto rige a partir de la fecha de su
aprobacién, y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i
Dado en San Juan de Pasto, § FEB\20

EDUARDOALVARADO SANTANDER
Alcalde Municipal de Pasto
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