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TABLA DE CONTENIDO
PLANTA DE CARGOS

Codigo Grado Pdag.

Competencias Comunes de los servidores 8
PUblicos
Competencias Comporta mentales por Nivel 10
Jerdrquico
PLANTA DE CARGOS
Alcalde Municipd 005 25 18
Asesor Despacho 105 15 21
Jefe de Oficina de Asesoria Juridica 115 15 24
Jefe de Oficina de Comunicacién Social 115 15 26
Jef(_e ijcinc de Planeacion de Gestidon 15 15 29
Institucional
Asesor del Banco de Proyectos 105 11 32
Jefe de Oficina de Control Interno . 006 12 35
Jefe Oficina de Asuntos Internacionales 006 12 38
Jefe de Oficina de Género 006 12 40
quep’rc_;r A_dmmas‘rrqhvo de Control Interno 009 07 42
Disciplinario
Director Administrativo de Juveniud 009? 07 44
Director General de Gestidn de Riesgos 009 07 46
Director Administrativo de Plazas de Mercado 009 07 48
+Dlre_c:for Administrativo del Fondo Territorial de 009 07 5
Pensiones
Director Administrativo de Espacio Publico 009 07 53
Profesional Universitario 229 09 56
Conductor Mecanico 482 18 59
Secretaric de Gobiernc 020 12 41
Asesoria Juridico 115 02 64
Subsecretario de Controf 045 06 67
Subsecretario de Convivencia y Derechos
HUmGnOS 045 06 69
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TABLA DE CONIENIDO
PLANTA DE CARGOS

Cédigo Grade Pag.

Subsecretaric de Justicia y Seguridad 045 06 71

Corregidor 227 02 73

Ayudante 472 76

Coordinacion Casa de Justicia 006 01 78

Coordinacion Centro de Conciliacion Municipal 006 0l 81

Secretario General 020 12 84

Subsecretario de Talento Humano 045 06 87

Subsecretaric de Apoyo Logistico 045 06 20 |
Almacenista 215 06 92

Subsecretaric de Sistemas de Infermacion 045 06 924 :
Jefe de Archivo y Gestion Documenial 006 01 98 ;
Secretario de Hacienda 020 12 100
Subsecreltario de Ingresos 045 06 102 ?
Tesorero Municipal 021 23 1056 j
Jefe de Oficina de Presupuesto 006 06 108 3
Jefe de Oficina de Contaduria 006 06 111 :
Asesor Juridico 115 11 113 5
Teécnico Operativo {cgjero) 314 01 115

Secretario de Bienestar Social 020 12 117

Subsecretario de Promocién y Asistencia Social 045 06 119
Subsecretario de Gesfiony Proyectos 045 06 121
Secretario de Geslidn Ambiental 020 12 124
Subsecretario de Gesfion Ambienial Urbana 045 04 127 ;
Subsecretario de Gestion Ambiental Rural 045 04 129 §
Secretario de Agricultura 020 12 131 i
Subsecretario de Desarrollo Agrapecuario Q45 04 134 ;
Secretario de Desarrollo Econdmica y 020 12 137 3
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TABLA DE CONTENIDO
PLANTA DE CARGOS

Cédigo Grado Pdag.

Competitividad

Subsecretario de Fomento 045 06 139

Subsecretario de Turismo 045 06 142
Secretario de Desarrollo Comunitario 020 12 144

Subsecretario de Participacion 045 06 147
Secretario de Planeacion 020 12 150
Subsecretario de Ordenamiento Termitorial 045 06 153

ags;iics:gggo de aplicacidon de Normas 045 06 156

Asesor Juridico 115 02 159

R amena Admotvo de w12 i@

Secretario de Infraestructura y Valorizacion 020 12 164
Subsecretario de Infraestructura Urbana 045 06 168
Subsecretario de Infraestructura Rural 045 06 170
Subsecretario de Valorizacion 045 06 172
Asesor Juridico 105 02 175
Secretario de Transito y Transporte 020 12 177
Subsecretario de Registro 045 06 180
Subsecretaric de Movilidad 045 06 182
Subsecretario Operativo 045 06 184
Coordinacion Operativa vy Policia Judicial 006 01 186
Asescr Juridico 115 11 188
Secretario de Salud 020 16 191
Subsecretario de Salud Publica 045 11 194
Subsecretario de Seguridad Social 045 11 197
Subsecretario de Planeacién y Calidad 045 11 200
Profesional Universitario 219 0? 203
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TABLA DE CONTENIDO
PLANTA DE CARGOS

Codigo Grado Pag.

Asesor Juridico 115 10 205
Secretario de Cultura 020 12 207
Subsecretaric de Cultura Ciudadana 045 06 210
Subsecretario de Formacién y Promocion 045 06 213

Planta Global Secretaria de Salud

Planta de Personal Salud — Nivel Profesional 216
Planta de Personal Salud - Nivel Técnico 234
Planta de Perscnal Salud - Nivel Asistencial 243

Planta Global Secretaria de Educacién

Secretario de Educacion 020 12 246
Subsecretario Administrativo y Financiero 045 06 249
Subsecretario de Calidad Educativa 045 0é 252
Subsecretario de Coberturg 045 06 255
Asesor de Planedcion 115 11 258
Asesor Juridico 115 11 261
Jefe Oficina Asesora de Inspeccion y Vigilancia 115 11 263
Planta de Persondl Educacion — Nivel
. 265
Profesional
Planta de Personal Educacién - Nivel Técnico 351
Planta de Personal Educacidn — Nivel
. ) 375
Asistencial

Planta global Alcaldia Municipal

Planta de Personal - Nivel Asesor 391
Planta de Personal - Nivel Profesional 393
Planta de Personal - Nivel Técnico 452

Planta de Personal — Nivel Asistencial 488
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REPUBLICA DE éb!.OM BIA

ALCALDIA DE PA
DECRETO No.sﬁoﬁ 373
C 95007 2007 )

Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Cargos de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Ll Alcalde de Pasto en gjercicio de las facultades que le confieren en el articulo 315 de
la Constitucidn Nacional, ley 136 de 1994, la ley 209 de 2004 los articulos 13 v 28 del
Decreto ley 785 de 2005, Acuerdo 005 del 10 de febrero de 2009, Decreto 1083 de 2015

y Decreto 648 de 2017 '

CONSIDERANDO

Que es deber de la Administracién Municipal acatar las disposiciones legales, que en
materia de administracion plblica dicta el Congreso de la Republica, que en virtud de
lo anterior, es obligacion de la Administracidn Municipal, adaptar la planta de empleos
del Municipio de Pasto a las disposiciones contenidas en el decretos 785 de 2005 y 1083
de 2015, de la ley 909 de 2004,

Que en virlud de lo anterior es deber de la Administracion Municipat ajustar el manual
de funciones y competencias laborares a las disposiciones contenidas en el decreto
1083 de 2015 y 648 del 2017,

Que es competencia del Alcalde, de conformidad con lo consagrado en el articulo
315 de la Constitucion Nacional el de crear, suprimir, fusionar y homologar los empleos
de sus dependencias.

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Alcaldia de Pasto de
conformidad con lo establecido en los Acuerdos 010 de 2008 y 005 de febrero 10 de
2009, Acuerdo No. 019 del 22 de Septiembre de 2012, el decreto 292 del 30 de marzo
de 2009 , el Decreto Ley 785 del 17 de marzo de 2005, decreto 2539 de 2005, Decreto
787 del 26 de Diciembre de 2014, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 v Decreto 648
de 2017, segun los cudles las funciones y competencias deberdn ser cumplidas por los
servidores pUblicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos senalan, como se establece en los
articulos siguienfes.
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ARTICULO SEGUNDO: Que mediante el Decreto No. 2484 del 2 de diciembre de 2014
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y por el
cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005, en el Arficulo 5° se establecié que “(...)
las entidades y organismos idenfificaran en el manual de funciones y de competencias
laborales 1os Nucleos Bésicos del Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas
académicas o profesiones, de acuverdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior (SNIES), {...)". Y el decreto 1083 del
26 de mayo de 2015, con el cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
de la funcién publica y el Decreto Reglameniario 648 de 2017 y el Acuerdo 017 del 25
de mayo de 2017

ARTICULO TERCERQ: Que de acuerdo con lo anterior, se hace necesario establecer el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Cargos de la Alcaldia Municipal de Pasto, indicando Unicamente los nucleos
bdsicos de conocimiento comespondientes para cada caso.

ARTICULO CUARTO: Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias
comunes para los empleos a que se refiere el presente manual, especifico de funciones
y de competencias laborales serdn las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Cumple con oportunidad en funcion de
estdndares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

Asume |la  responsabilidad por  sus
resultados.

Compromete recursos y fiempos para
mejorar la productividad tomando las

YCUmp'”,IOS medidas necesarias para  minimizar los
ComMpromisos riesgos.

organizacionales con ] ) .
eficaciay calidad. |Redliza todas las accionés necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando  los  obstdculos que se
presentan.

Realizar las funciones

ORIENTACION A
RESULTADOS
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Atiende y valora las necesidades vy

peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios ¢l
disefar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades
de los uvsuvarios de. conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus nhecesidades y propuestas y responde @
las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
frabgjo y el de ofros.

TRANSPARENCIA

y claro de los recursos
publicos, eliminando
cudalquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacién y garantizar
el acceso ala
informacion
gubernamental.

Hacer uso responsable

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Faciita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrolio de las labores y la prestacion del
servicio.

-

COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION

Alinear el propio
comportamiento alas
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respetda sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en sus situaciones
diticiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.
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ARTiCULO QUINTO. Competencias comportamentales por nivel jerdrquico de empleos
que como minimo se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el
presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, serdn las

siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
E
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacién clara, directa y
concrefa,
Guiar y dirigir grupos y | Constituye y mantiene grupos de frabajo
establecer y con un desempefioc conforme a los
8 manfener la estadndares,
N cohesion de grupo | promueve la eficacia del equipo.
x necesaria _ » _
W para alcanzarlos | Genera un clima positivo y de seguridad en
= objefivos sus colaboradores.
organizacionales. Fomenta lo porticipacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales organizacionales.
Anficipa situaciones vy escenarios futuros
Determinar con acierto.
eficazmente las Estcblece objetivos claros y concisos,
z metas y prioridades  Jestructurados y coherentes con las metas
8 institucionales, organizacionales.
< identificando las . -
) . Traduce los objetivos estrategicos en
Z acciones, los lanes practicos y factibles
< responscbles, los P P 4 '
o plazos y los recursos  |Busca soluciones a los problemas.
requeridos para Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas.
Establece planes alternativos de accidn.
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Elegir entre una o Flige con oportunidad, entre muchas
varias alternativas, los proyectos a redlizar.
alternativas para . . .
. Efectoa cambios complejos y
- solucionar un . o
L G ‘ comprometidos en sus aclividades o en las
Az problema o atender . . .
5 una funciones que tiene asignadas cuando
% ) . - detecta problemas o dificultades para su
o0 situacion, realizacion
= A comprometiéndose e
con acciones Decide bajo presién.
concre;tqs Y | Decide en situaciones de alta complejidad
CONSECUeNtes conia 1. incertidumbre.
decision.
NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

EXPERTICIA
PROFESIONAL

Aplicar el
conocimiento
profesional en la
resolucion
de probtemas y
transferirlo a su
entorne laboral.

Orienta el desarollo de proyectos
especiales para el logro de resultados de la
alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo concepitos,
juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

CONOCIMIENTO
DEL
ENTORNO

Conocer e inferpretar
la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarroliar.

Se informa permanentemente sobre

politicas gubernamentales, problemas vy

11
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Establecer y mantener
relaciones cordiales ¥ | iz sus  confactos para  conseguir
reciprocas con redes objetivos

CONSTRUCCION DE
RELACIONES

© grupos de personaqs
internas y externas a
la organizacién que
faciliten la
consecucion de los
objetivos
institucionales.

Comparte informacidn paro  establecer
lazos.

Interactua con otros de un modo efectivo y
adecuado.

Anficiparse o los

Prevé situaciones y alternativas de solucidn
que orientan la foma de decisiones de ia

< ~ problemas alta direccion.

£ iniciando acciones .

< para Enfrenta los problemas y propone acciones

(z) superar los obstaculos | concretas para solucionaros.

= yalcanzarmetas  lReconoce vy  hace  viables  las

concretas. oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprende de la experiencia de otfros y de la
propia.

O Adquirir y desarrollar |5 adopta y aplica nuevas tecnologios

2 permanentemente | aue se implanten en la organizacién.

Z conocimientos, | Aplica los conocimientos adquiridos a los

8 destrezas y desafios que se presentan en el desarroilo

Ny habilidades, con el fin | del trabgjo.

=

§ dzg?g:;g:s; ggos Investiga, indaga vy profundiza en los femas

O . X de su entorno o drea de desempefo.

Z eficacia ' R

& organizacional. Reconoce las propios limitaciones y las

22 necesidades de mejorar su preparacidn.
Asimila nueva informacidon y 1o aplica
correctamente.

12
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Analiza de un modo sistemdtico y racional
los aspectos del trabajo, basdndose en la
informacion relevante.
Aplicar el Aplica  reglas bdsicas y concepios

EXPERTICIA PROFESIONAL

conocimiento
profesional en la
resolucién
de problemas y
transferiro a su
entorno laboral.

complejos aprendidos.

ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.,

Planeq, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

TRABAJO EN EQUIPO Y

COLABORACION

Trabajar con ofros
de forma
conjunta y de
manera
participativa,
integrando
esfuerzos para la
consecucion de
metas institucionales
comunes.

Coopera en distintas  situaciones vy

comparte informacion.
Aporid sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo
de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas parc
i consecucidn de 10s objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir  informacién e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.

Respela criterios dispares y  distintas

opiniones del equipo.

13
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CREATIVIDAD E
INNOVACION

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos
y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer vy
fecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucidn y se
arriesga a romper esquemas tradicionales,

Inicia acciones para superar los obstaculos
y adlcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO DE GRUPQOS
DE TRABAJO

Asumir el rol de
orientador y guia de
un grupo ¢ equipo de
frabajo, utilizando la
auvtoridad con arreglo
alas normas y
promoviendo la
efectividad en la
consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

Establece los objelivos del grupo de forma
claray equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas vy proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabagjo del grupo
para la idenfificacion de planes vy
actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con ofras dreas vy
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios  para
poder cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el gupo tenga Ia
informacidn necesaria.

Explica las razones de las decisiones vy
acciones,

14
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Elige dlternativas de solucion efectiva y
suficiente  para atender los asuntos
encomendados.
Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.
k] Elegir enfreunao Asume posiciones concretas para el
5 varias alternativas  [manejo de temas o situaciones que
%) para solucionar demandon su atencion.
Q) ] mar . . -
o n problelrcr;o y foma Efectia cambios en las actividades o en la
W acciones concrelas manera de desarrollar SUS
Q Y |responsabiidades  cuando  detecta
< consecuentesconla | .. N .
S cleccion redlizada dificultades para su redlizacion o mejores
9 © |practicas gue pueden optimizar el
desempenoc.
Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
CO ENCIA ON AS AS ADAS
MPET COMPETENCIA CONDUCT Ocli
Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacidn.
Aplica el conocimiento técnico a las
< actividades cofidianas.
O i . .
Z Entender Y qplncor los Analiza la informacién de acuerdo con las
o conocimientos necesidades de la organizaciéon '
= técnicos del drea de 9 ’
< desempefioy Comprende los aspectos técnicos y los
g mantener los aplica al desarollo de procesos Yy
& actualizados. procedimientos en los que estd
v involucrado.
(18
Resuelve  problemas  uliizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estdndares
establecidos.

15
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TRABAJO EN
EQUIPO

Trabagjar con ofros
para
Conseguir metas
comunes.

Identifica claramente los objetivos del
grupo  y  orienta su frabgjo a g
consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la redlizacién de
actividades y metas grupales.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Presentarideas y

concretarlos en
acciones.

métodos novedosos y

Propone y encuentra formas nuevas vy
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.
Es practico.
Busca nuevas alternativas de soluciaon.

Revisa permanentemente los procesos vy
procedimientos para opfimizar  los
resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

MANEJO DE LA
INFORMACION

Manejar con respeto
las
informaciones
persondles e
institucionales
de que dispone.

Evade temas qgue
informacidén confidencial.

indagan  sobre

Recoge solo informacidn imprescindible
para el desarrolio de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion o su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de [
organizacion.

No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda aofectar la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
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LA
. Enfrentarse con
< . e . .
< flexibilidad Acepta y se adapta facimente a los
OO0 y versatilidad a cambios.
0% situaciones , i L
<% nuevas para aceptar Responde al cambio con flexibilidad.
0
< O ' los 3 Promueve el cambio.
% cambios positiva y
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque se difiera de
Adaptarse a las ellas.
politicas . -
2 institucionales y gzothcz;ob _Igs cometidos y tareas del puesto
i buscar rabdjo.
(U)) informacién de los | Acepta la supervisidon constante.,
a en éqom?'qg d Realiza funciones orientadas a apoyar la
co :’rzrrlfrg accion de ofros miembros de la
mp ) organizacion,
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Esc inleré e capt
€ Establecer y mantener scucha con‘mlere‘s alas p (sonos y capta
wn = . - Mlas preocupaciones, intereses %
w < relaciones de trabajo . .
z Z . o Inecesidades de los demds.
eXe amistosas y positivas,
O & basadas en la Transmite eficazmente las ideaqs,
< § comunicacion sentimientos e informaciéon impidiendo con
& abiertay fluiday en el|ello  malos  entendidos o situaciones
Zz respeto por los demas. | confusas que puedan generar conflictos.
O Cooperar conlos  Yayuda al logro de los objetivos arficulando
2 demds sus actuaciones con los demas.
o con el fin de alcanzar : ' )
8 z los Cumple los compromisos que adquiere.
5 _ Objetivos Faciita la labor de sus superiores y
8 institucionales. compafieros de trabajo.

ARTICULO SEXTO. Funciones esenciales. Conforme a las disposiciones que regulan la
materia, el propésito principal, la descripcién de funciones, conocimientos basicos,
requisitos de estudios y experiencia de los servidores puiblicos pertenecientes a la
administracion de la Alcaldia de Pasto son los que se refacionan a continuacion:

17



PROCESQ GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
‘ MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
23-0ct-2017 04 GTH-M-001 18 de 501

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Alcalde Municipal
Cédigo: 005
Grado salarial: 25
No. de cargos: 1
Dependencia: Alcaldia Municipal
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la gestion y actuacion de la administraciéon pUblica municipal en cumplimiento

del arficulo 315 de la Constitucién Nacional el cual estipula sus atribuciones como
representante legal, para satisfacer los requerimientos del ejercicio de gobierno vy las
necesidades de la poblacidén generando bienestar, conforme a la Constituciéon y a la

Ley.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los Decretos, las Ordenanzas y 10s
Acuerdos del Concejo.

Dictar y dirigir las politicas sociales y econdmicas seficlando sus objetivos y metas
d desarrollar en el municipio.

Conservar el orden puoblico en el municipio, de conformidad con la Ley, las
instrucciones y drdenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo
Gobernador.

Dictar dentro del drea de su jurisdiccion, los reglamentos de policia local
necesarios pard el cumplimiento de las normas superiores, de conformidad con el
Cddigo Nacional de Policia vigente.

Presentar ante el Concejo Municipal los proyectos de acuerdo sobre planes y
programds de desarrolio econdmico vy social, obras publicas, presupuesto anual
de rentas y gastos y 1os demds que estime convenientes para la buena marcha
del municipio dentro del marco del presupuesto y normas juridicas aplicables.

Sancionar y promuligar los acuerdos que hubiera aprobado el Concejo y objetar
los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Reglamentar los acuerdos municipales que respondan ¢ las necesidades de la
administracién municipal.

18
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8. Velar por que el Concejo se reUna oporfunamente y colaborar para el buen

10.

11,

12.

14.

15.

16.

desempefo de sus funciones, presentando informes generales sobre su
administracién y convocarlo a reuniones extraordinarias cuando estime
conveniente.

Aceptar la renuncia o conceder ficencias a los concejales cuando el Concejo
esté enreceso.

Coordinar y supervisar los servicios que preste el municipio, entidades nacionales o
departamentales, e informar a los superiores de las mismas. de su marcha y
cumplimiento de los deberes por parte de los respectivos funcionarios en
concordancia con los planes y programas.

Fjercer las funciones que le delegue el Gobernador de conformidad a la Ley.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de sy
apoyo e intervencion.

Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representandolo judicia! y
extrajudiciaimente.
Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia, y a los gerentes y
directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales y
comerciales de cardcter municipal, de acuerdo con las disposiciones legales.
Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias y/o las entidades,
sefalarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los
acuerdos correspondientes y al presupuesto iniciaimente aprobado.
Las demas funciones que la Constitucion Politica y la Ley le senalen.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Pianeacion.
Fundamentos de Legislacion PGblica.

Politicas publicas de administracién de personal.

Normatividad sobre contratacion estatal.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Las calidades para ser elegido Alcalde de acuerdo alo establecido en el articulo 86
delaley 118 de 1994.
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesores

Caédigo; | 105

Grado salarial: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho dei Alcalde
Cargo del jefe inmediato: . Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar al Alcalde y o los funcionarios del nivel directive en la
forrmulacién y desarrollo de  estrategias, planes y programas que permitan dar
cumplimiento a una eficiente gestidn instilucional para dar cumplimiento a la mision y
objetivos institucionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar y/o gestionar los asuntos que ei alcalde ponga a su consideracion para
poder asesorar, recomendar y emitir los correspondientes informes.

Asesorar 'y acompafar los procesos de planeacion y presupuestacion
participativa con el propdsito de fortalecer los mecanismos de parficipacion
ciudadana.

Asesorar al Alcalde sobre los planes programas o proyectos estratégicos para el
desarrollo del Municipio y de la regién.

Articular con las dependencias del Municipio u ofras entidades para lograr el
desarrollo y ejecucion de proyectos que por su naturaleza requieran participacion
multidisciplinaria.

Dirigir, coordinar y verificar las aclividades que requieran estudios o consultas
especiales con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los procesos y el buen
desempefo de la entidad

Atender situaciones especificas y representar a la Administracidon Municipal,

cuando el Alcalde lo considere necesario para permitir el normal desarrollo de la
gestion administrativa.
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7. Brindar asesoria en el desarrollo, interpretacidn, coordinacion y ejecucién de ics
politicas y estrategias y en el disefo y propuesta de planes y programas en el drea
de su competencia para dar cabal cumplimiento en la ejecucidn del Plan de

Desarrolio Municipal.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad v la periodicidad requeridaos.

9. Impulsar la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol
Interno y Gestidon de la Calidad.

10. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
drea de desempefio v la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidon Politica de Colombia.

2. Legisiacidn Civil, Penal, Laborai y Disciplinaria.,

3. Normatividad sobre contralacion estatal,

4, Fundamentaos de Administracién Plblica y Derecho Administrativo.

5. Régimen de Administracion Municipal.

V.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencio_s de la
Educacidn

Educacion

Ciencias de la Salud

Medicina

Nutricién y Dietética

Otros Programas de Ciencias de la
Salud

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismao y
Afines

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Veinticuatro
(24} meses de
experiencia
profesional
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LingO

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,

istica

Afines

Psicolegia, Sociologia, Trabajo Sccial
y Afines

Economia, Admi
Administracion,
Contaduria, y afines

Contaduria Pdblica
Economia

nistraciéon

Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Telec

Ingeniera, Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines

ingenieria Eléctrica y Afines
ingenieria Electronica,

Afines
Ingenieria Industrial y Afines

omunicaciones

Mate

matematicas y Fisica, Geologia, Otres Programas de
ciencias naturales Ciencias
Naturales

maticas, Estadistica y Afines.

Titulo de Especializacion
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica
Caédigo: 115
Grado salarial: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, osistir y aconsejar en los aspectos legales de la gestion de gobierno para
garantizar la  legolidod de las actuaciones y representar  judiciclmente v
extrajudicialmente ala Administracion Municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con los abogados de las diferentes dependencias y oficinas de la
entidad municipal las respuestas o las acciones administrativas, contenciosas y
judiciales que requieran las autoridades.

2. Estudiar y desarrollar instrumentos normativos para su  aplicacion  por la
administracidn municipal.

3. Supervisar que los actos administrativos municipales se realicen de conformidad
con el ordenamiento juridico vigente.

4, Prestar asesoria juridica al Alcalde y demds funcionarios de la administracion
municipal que no cuenten con asesor juridico o profesional del derecho en sus
estruciuras o planta de personal.

5. Representar al municipio en los procesos judiciales y extrajudiciales, en que éste
sea parte o tenga interés.

6. Coadyuvar con el desarrollo e imptementacion del sistema de difusidn de la
normatividad alinterior de la administracion municipal.

/. Conceptuar sobre las negociaciones de los pliegos de peficiones de los

trabajadores oficiales por parte del municipio y de la aplicacion de la convencion
colectiva de frabagjo vigente.
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8.  Prestar asesoria juridica sobre la adminisiracién, enajenacion o arendamiento de
los bienes del municipio.

9. Preseniar y sustentar los proyecios de acuerdo que el ejeculivo presente a
Concejo Municipal.

10. Interpretar y conceptuar scbre la aplicabilidad de la normatividad vigenie,
brindando orientacién precisa en casos concretos a las dependencias de la
administracion municipal.

11.  Emitir conceptos juridicos sobre los asuntos que se le sometan a su consideracion.

12.  Impulsar la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistermas de Conirol
Interno y Gestion de la Calidad.

13.  Las demds que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con
drea de desempefo y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.  Constitucion Politica de Colombia.
2. Legislacion administrativa, Civil, Penal, Laboral y Disciplinaria.
3. Normatividad sobre contratacion estatal.
4, Fundamentos de Administracién PUblica y Derecho Administrativo.
5. Régimen de Administracion Municipal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE Nl'lCLEgEBLASICO EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Abogado con
Sociales y tarjeta
Humanas profesional. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Especializacion
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|.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina de Comunicacién Social
Cédigo: 115
Grado salarial: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: | Alcalde

IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar y administrar mecanismos de informacién y comunicacién para
fortalecer este proceso y permitir que se cumpla de manera 6ptima, tanto interna
como externamente, apoyando el mejoramiento institucional y satisfaciendo las
expectativas de la comunidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disenar, implementar y administrar el sistema de comunicacién social al interior de
la administracion municipal y de esta con la comunidad para lograr un
fortalecimiento continuo de este proceso.

Desarrollar actividades y acciones orentadas a contribuir en la formaciéon de
cultura ciudadana y ambiental, en articulacion con ias demas dependencias de
la administracidén Municipal,

Propiciar la generacion de opinidén publica critica y reflexiva sobre el desarrollo
municipal para fortalecer la participacion ciudadana en el ejercicio de la gestion
publica.

Disenar estrategias para el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacion
externa que contribuyan al mejoramiento de las relaciones con los diferentes
grupos de interes,

Disenar, coordinar y aplicar estrategias para el fortalecimiento de los elementos
de comunicacién interna de la administracion municipal, priorizando mecanismos
de socializacion, informaciéon y comunicacién de los nuevos modelos de
desarrollo administrativo que permita una éptima implementacién de los sistemas
gue componen €l modelo.
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10.

11.

12.

13.

15,

16.

17.

18.

Generar espacios de comunicacion entre dependencias, para darle
cumplimiento a la divulgacion de los planes de desarrollo y modelo de desarrollo
administrativo con las intervenciones dirigidas a pUblicos internos y externos.

Disefiar e implementar programas institucionales para crear los espacios de
interaccion y participacion ciudadana con la administracion municipal de Pasto.

Fomentar el sentido de pertenencia y el frabajo en equipo a través de la
comunicacion organizacional para fortalecer el desempeno institucional.

Manejar la informacion como un bien colectivo para el conocimiento de los
procesos internos, a través de la produccion y circulacion de la informacién en
todos los niveles.

Ejecutar las politicas, planes, programas y acciones de comunicacion
organizacional. informativa vy de rendicidn de cuentas a la sociedad para
fortalecer la transparencia en ia gestién institucional.

Concentrar y centralizar la informacion de todas las dependencias de la
administracion con el propodsito de consolidara.

Coordinar el maneje de las relaciones publicas y de protocolo de la
administracidn municipal a nivel inferno y externo para crear la mejor imagen
institucional.

Elaborar documentos con contenidos periodisticos y destino medidtico (radio,
prensa, televisidn y otros) a la vez de coordinar las actividades de comunicacion
relacionadas con los medios.

Generar los espacios abiertos y dindmicos a los servidores publicos dentro de los
procesos de comunicacién como bases para un tejido de re-editores.

Fomentar la divulgacion y el respeto por los simbolos de la ciudad y la entidad
territorial como un componente estratégico para generar identidad.

Velar por la oportuna divuigacién de los documentos contractuales, actos
administrativos, textos y graficos emitidos por la administracién municipal.

DiseAar el manual o instructivo para los voceros instiflucionales, entendidos estos
como los portavoces de la alta direccion en temas estratégicos ante los medios
de comunicacidn y publicos especificos.

Proyectar los actos, actas y notas de protocolo, menciones de honor y/o

reconocimientos, entre ofros textos, segun las instrucciones del Jefe Inmediato, y
presentarlos en el evento o reunidn pertinente de manera oportuna.

27




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO

VIGENCIA
23-Oct-2017

VERSION
04

coblGe

GTH-M-001

PAGINA
28 de 501

19.  Impulsar la implementacion y mejoramiente continue de los Sistemas de Control
Interno y Gestién de la Calidad.

20. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

darea de desempefio y la naturaleza del empleo.

1. Constitucidon Politica de Colombia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Fundamentos de protocolo y logistica.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO
DEL
CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales
y Humanas

Comunicacion
Social, Periodismo
y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacicnada.

Titulo de Fspecializacion.
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I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe Oficina de Planeacion de Gestion Institucional
Cdédigo: 115
Grado salarial: 15
No. de cargos: ]
Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, proyectar, coordinar y orientar procesos de planificacion de gestion
institucional y de desarrollo administrativo y Elaborar, presentar, y evaluar los proyectos
de inversién publica y programacion de inversidén social municipal de acuerdo a las
necesidades y normas vigentes y consolidar la informacién estadistica de! municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la evaluacién, viabilidad, registro y hacer seguimiento de los proyectos
de inversion municipal con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Establecer los procedimientos y lineamientos estructurales para la formulacion,
evaluacién y presentacion de los proyectos de iniciativa gubernamental o
civdadana y para la obtencién de su respectivo registro en el Banco.

Coordinar y asesorar la elaboracion del Plan de Desarrollo estratégico municipal,
enmarcado en una vision prospectiva del desarrollo que frascienda la planeacion
por administraciones y su arficulacion con planes sectoriales.

Definir la pfiorizacién de la inversidn municipal buscando alcanzar las metas
propuestas en e! Plan de Desarrollo Municipal para optimizar la asignacion de los
recursos.

Elaborar en coordinacién con la Secretaria de Hacienda el proyecto de
presupuesto municipal, el plan anual operativo de inversion, plan de accion y
formular estrategias para la optimizacién de la inversion.

Coordinar la evaluacion y el impacto de las politicas implementadas y acciones

desarrolladas con el propésito de verificar el cumplimiento de los objetivos y la
misién institucional.
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7. Coordinar la elaboracién y socidlizacién del informe de rendicion de cuentas y

10.

1.

12.

14.

17.

seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal con el fin de fortalecer la
transparencia en la administracion municipal, ‘

Desarrollar estrategias funcionales, operativas y pedagogicas, para la generacion
de la cultura de proyectos al interior de la Alcaldia y de las comunidades

organizadas del municipio de Pasto.

Disefiar herramientas técnicas para la identificacién, formulacién y evaluacién de
los proyectos de iniciativa gubernamental y particular en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desamollo Municipal vy las posibilidades de financiacion
Ccon recursos publicos, privados o mixtos.

Coordinar y desarollar procesos de capacitacidon en aspectos bdsicos de
fundamentacién y sobre metodologias de planeacion, administracion y gestion
institucional para que los servidores publicos conozcan el proceso.

Generar mecanismos operativos de interaccion con los entes nacionales e
infernacionales para la exploracion de posibles apoyos a la financiacidén de
proyectos de iniciativa gubernamental o comunitaria.

Coordinar la organizaciéon, estructuracién y administracién del Banco de
Programas y Proyectos de Inversion Publica, acorde con las disposiciones legales
vigentes.

Disefiar e implementar instrumentos de evaluacién, monitoreo y se guimiento fisico
y financiero de proyectos, tendientes a elevar el nivel de eficiencia y eficacia de
la inversion publica.

Generar mecanismos operativos de interaccién con los entes nacionales e
internacionales para la exploracidon de posibles apoyos a la financiacion de
proyectos de iniciativa gubernamental o comunitaria.

Disefiar implementar, evaluary mejorar los modelos de gestién administraliva para
fortalecer el desemperfio institucional y mejorar la prestacion de servicios a la
comunidad.

Coordinar y liderar el mejoramiento continuo del Sistema de  Gestion de Calidad
para desarrollar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, aumentando el
desempefio institucional y mejorando la prestacion de servicios a la comunidad.

Las demdas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
area de desempeno y la naturdleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i, Constitucion Politica de Colombia.
2. Conocimiento en normas y metodologia de planeacion.
3. Planeacién y confrol de programas y proyectos.
4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
5. Normatividad sobre coniratacién estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - < EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Ciencia Polftica, Relaciones
Humanas Internacionales

Derecho y Afines
Economia, Administracién
Administracion, Contaduria PUblica Veinticuatro (24)
Contaduria, y afines Economia meses de

experiencia

Ingenieria, Arquitecturay Afines profesional
Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines relacionada.
Urbanismo Y Afines Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacion
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor del Banco de Proyectos
Cdédigo: 105
Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Planeacion de Gestidn Institucional
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Etaborar, presentar, y evaluar los proyectos de inversion publica y programacion de la

invers

ion social municipal de acuerdo con las necesidades y normas vigentes vy liderar,

coordinar, vigilar e impulsar el proceso de implementacion y mejora confinua de los
sistemas de Gestion de la Calidad y de Control Interno.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y acompanar en el desarrollo de estrategias funcionales, operativas %
pedagogicas, para la generacion de la cultura de proyectos al interior de la
Alcaldia y de las comunidades organizadas del municipio de Pasto.

Apoyar el diseho de herramientas técnicas para la identificacion, formulacién y
evaluacion de los proyectos de iniciativa gubernamental y particular en
concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal y las
posibilidades de financiacion con recursos publicos, privados o mixios.

Organizar, estruciurar y adminisfrar el Banco de Programas y Proyectos de
Inversion Publica, acorde con las disposiciones legales vigentes.

Realizar la evaluacion, registro, viabilidad y seguimiento fisico - financiero a los
proyectos de desarrollo municipal presentados al Banco de Programas vy
Proyectos del municipio.

Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion y evaluacion de
proyectos, para la obtencion del registro de los mismos en el Banco Municipal y
en el Nacional.

Asesorar el diseho y desarrollo de procesos de capacitacion en aspectos bésicos
de fundamentaciéon y sobre metodologias para la formulacion técnica de
proyectos de Inversion para dependencias del nivel municipal y gremios de la
sociedad civil del municipio.
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7. Brindar asesoria y apovyar a la organizacion, estructuracion y administracién del

10.

11.

12.

13.

Banco de Programas y Proyectos de Inversion Publica, para que se dé
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

Disefiar e implementar instrumentos de evaluacidon, monitoreo y seguimiento fisico
y financiero de proyectos, tendientes a elevar el nivel de eficiencia y eficacia de
la inversién publica.

Implementar y aplicar mecanismos de evaluacion e impacto de los proyectos en
el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

Coordinar el proceso de implementacion y mejora conlinua de los sistemas de
gestion de la calidad y modelo esténdar de control Interno para incrementar el
desempeno instilucional y fortalecer la prestacion de servicios ala comunidad
Asesorar y acompanara en articulacion con las diferentes dependencias el disefio
e implementacién de los sistemas de gestién de la calidad y Modelos Estdndar de
Contral Internc para incorporar nuevos modelos de desarrollo administrativo en la
Alcaldia de Pasto.

Disefar y liderar el desarrollo de procesos de capacitacién en aspectos bdsicos
de fundamentacién en nuevos modelos de desarrollo administrativo para su
cabal implementacién y mejoramiento continuo.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad sobre formulacién y evaluacién de proyectos.
Metodologias de investigacién y diseno de proyectos.
Planeacion y control de programas y proyectos.

Estatuto Orgdnico de Planeacion (Ley 152 de 1994).
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . ] EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Economiq, Administracién

Administracion,

Contaduriq, y afines

Contaduria Publica
Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo y afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matemdticas Y
Ciencias Naturales

Matemdaticas, Estadistica y Afines

Veinticuatro (24)
meses de
expetiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacidn
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Cédigo: | 006

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y proponer acciones de mejoramiento al Sistema de Control Interno para darle
cumplimiento a los requerimientos exigidos por las normas legales y garantizar su
operatividad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, revisar y evaluar la organizacion, planes, métodos y procedimientos
que se desarrollan en la Alcaldia del Municipio de Pasto.

Velar por que en la Alcaldia de Pasto, se de correcta aplicacién del Sistema de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar inter institucionalmente con los funcionarios de control interno, Ia
formulacién de politicas con el objeto de unificar criterios y asumir posiciones
sélidas en defensa de los recursos y de los bienes del municipio.

Generar acciones para un adecuado manegjo y profeccion de los recursos del
municipio, con el fin de asegurar su correcta adminisiracion.

Examinar los procedimientos y tramites de los distintas dependencias en lo
referente al recaudo y manejo de fondos, coniratacion, valores y bienes
municipales.

Verificar indicadores de eficiencia y eficacia de la administracién municipal en la
gestién de los contratos del municipio.

Elaborar y mantener actuadlizado en coordinacion con los funcionarios adscritos a

la Oficina de Control Interno un plan de auditoria que debe ser aprobado por el
Alcalde. ‘
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10.

12,

15.

16.

19.

Solicitar conceplo e informes a los funcionarios que ejerzan funciones de auditoria
interna a fin de comprobar el cumplimiento satisfactorio del plan previsto.

Presentar informes periddicos o cuando se los solicite el Alcalde o el funcionario
delegado para elio, de conformidad con las instrucciones dadas para el efecto,

Asesorar a los funcionarios de la Alcaldia de Pasto, sobre los temas relacionados
al Sistema de Control Intemo y Fiscal.

Coordinar la elaboracion de manuales de funciones y de procesos, requisitos vy
calidades de los servidores publicos del sector central de la administracién
municipal, velar por su aplicaciéon y mejoramiento.

Elaborar un plan de auditoria anual y flexible, utilizando una adecuada

metodologia basa da en riesgos, Dicho plan debe ser presentado al sefior

Alcalde y al Comité Institucional de Coordinacion de Control interno para su
revision y agprobacioén, asi como sus actualizaciones periédico

Mantener a un personal de auditoria profesional con suficientes conocimientos,
habilidades y experiencias y cerfificaciones profesionales, para alcanzar los
requerimientas del Estatuto de Auditoria.

Coordinar y proporcionar vigilancia de ofras funciones de control y seguimiento
{gestion de riesgos, cumplimiento, seguridad. legales, ética, medioambiente,
auditoria externa, contralorias entre otras).

Comunicar los resultados finales de las auditorias que se redlicen para que los
auditados garanticen las acciones de mejoramiento requeridas en su proceso.

Coordinar, monitorear y evaluar el seguimiento a la implementacion de las
acciones de mejora resultantes de los trabajos que desarrolle la actividad de
auditoria interna, entes externos de control y quditorias externas.

Emitir informes periédicos al sefior Alcalde, sobre los resultados y asuntos
significativos de las actividades de las auditorias ejecutadas.

Propiciar una lista de mediciones de metas y resultados significativos al Comité
MECI.

Colaborar con la investigacion de presuntas actividades fraudulentas dentro de la
administracién y notificar los resultados al Despacho del Alcalde, La
Administracion definiré las estrategias necesarias para la prevencién, deteccién y
respuesta d riesgos de froude interno o externo.
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20. Fl Rol que deben desempenar las Oficinas de Control Interno, se enmarcan en 5
tépicos, @ saber: valoracion de riesgos, acompariar y asesorar, realizar evaluacion
y sequimiento, fomentar la cultura de control y relacion con entes externos.

21.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol Interno y Gestion
de la Calidad.

22.  Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
3. Fundamentos de administraciéon publica y derecho administrativo.
4.  Planeacion.
5. Normatividad sobre contratacion estatal.

6. Ley 87 de 1993, ley 489 de 1998 y Ley 872 de 2003, Decreto 1599 de 2005, Decreto
1083 de 2015, Decreto 648 de 2017 y sus reglamentarios.

7.  Modelo Estandar de Control Interno GP-1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad
en la Gestion PUblica 1000:2015 y sus regiamentarios.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Experiencia minima de tres (3) anos en

Formacion profesional. {Ley 1474 de 2011) asuntos de Control Interno
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe Cficina de Asuntos Internacionales
Cédigo: 006
Grado salarial: 12
No. de cargos: I
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL
Atender y fortalecer las relaciones nacionales e internacionales de la administracion

municipal, fortaleciendo los procesos de cooperacién y gestion de recursos para
contribuir al desarrollo del ente territorial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promocionar el Municipio de Pasto como teritorio atractive para la inversion y
cooperccion internacional.

2, Estructurar e implementar el Banco de Proyectos de Cooperacion Internacional
de la Alcaldia de Pasto para buscar la financiaciéon de proyectos esfratégicos.

3. Coordinar la gestién de recursos de cooperaciéon nacional e internacional que
respondan af Plan de Desarrollo Municipal orientados a su financiacian.

4, Disefiar mecanismos de seguimiento y evaluacién del impacto social y
econdémico de los proyectos financiados con recursos de cooperacién
infernacional.

5. Asesorar d la comunidad con fuentes de cooperacion nacional e internacional
para soportar la financiacién de proyectos estratégicos.

6. Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestidon de la Calidad.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.
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IV. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

3.  Conocimientos basicos en idiomas extranjeros.

4. Polificas de cooperacion internacional.

5. Normatividad sobre contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NliC_LEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educacton
Educacion
Ciencias Sociales y | Ciencia Polifica, Relaciones
Humanas Internacionales
. A .
C(?IﬂUﬁlCOCIOﬂ Social, Periodismo y veinticuatro (24)
Afines .
X . meses de
Derecho v Afines experiencia
Psicologia Sociolcgia, Trabaje Social | ~ per
. profesional
y Afines !
relacionada.
Economigq, Administracion

Administracion,

Contaduria Publica

Contaduria, y aofines Economia

Tiulo de Especializacion, Manejo y dominio del Ingles
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.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina de Género
Cédigo: 006

Grado salarial: 12

No. de cargos; 1

Dependencia; Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y apoyar el desarrollo de las politicas publicas para la equidad de género y
derechos humanos que contribuyan a promover los procesos de transformacion
cultural y la conciencia por la equidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover el respeto, difusion y ejercicio de los derechos humanos para fortalecer
su cumplimiento por parte de la comunidad en general.

Disefiar, promover coordinar e implementar la politica publica para la equidad
entre géneros.

Difundir los procesos de organizaciéon y participacion equitativa en las areas

poliicas, econdmicas, culturales y sociales para lograr la apropiacion de los
diferentes actores sociales.

Disenar y aplicar politicas de orientacion y atencion a la poblacion vulnerable, en
coordinaciéon con ofras dependencias de la administracion municipal.

Blaborar y actualizar estadisticas sobre género, derechos humanos y poblacion
vulnerable para disponer de informacidn necesaria en la toma de decisiones.

Disenar e implementar politicas de socializacion, orientadas a  disminuir la
discriminacion racial de género, de religion y edad entre otros.

Atender y candlizar los casos de discriminacion que atenten contra la equidad de
genero y derechos humanos, de acuerdo al nivel de sus competencias.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.
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9. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempeno vy la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Palitica de Colombia.

2. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

3. Normas de derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario.

4, Normatividad sobre contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educacion
Educacion
Ciencias de la Salud Medicina
Nulricion y Dietética
Salud Pdblica
Otros Programas de Ciencias de
La Salud.
Ciencias Sociales y Ciencia .Poliﬁccn, Relaciones Veinticuatro
Humanas In’rerncqong[es ' o . (24) meses de
Comunicacion Social, Periodismo y Afines . .
. experiencia
D'erec'ho y Aflne’s . profesional
Filosofia, Teologia y Afines relacionada.
Lenguas Modernas,
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines
Economia, Administracion
Administracion, Contaduria Publica
Contaduriaq, y afines Economia

Titulo de Especializacion
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I.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director  Administrativo  de  Control  Interno
Disciplinaric

Cédigo: 009
Grado salarial: 07
No. de cargos: ]
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Dirigir

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

y ejecutar las investigaciones disciplinarias que por competencia asume la

administracion de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conocer, tramitar y resolver los procesos disciplinarios de los servidores pUblicos de
la administracién municipal conforme a las competencias sefaladas por el
Cdédigo Disciplinario Unico.

Iniciar las actuaciones en contra de los funcionarics de la Alcaldia de
conformidad con los principios, disposiciones, y procedimientios previstos en el
Cédigo Unico Disciplinario.

Remitir los procesos disciplinarios de conformidad con el principio que de
competencia preferencial deba conocer la Procuraduria General de la Nacién.

Dar respuesta oportuna a las solicitudes, derechos de pefticion, interpuestos por las
autoridades y por los ciudadanos.

Expedir actos administrativos relacionados con asuntos disciplinarios de los
servidores y ex - servidores publicos del municipio conforme a las competencias
sehaladas en el Codigo Disciplinario Unico.

Dar conocimiento a las autoridades competentes sobre aquellas conductas de
los funcionarios que impliquen violacion de las disposiciones de cardcter
administrativo, fiscal o penal.

Remitir la informacién de sanciones a la Procuraduria General de la Nacién para
lo de su competencia.
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8. Efecluar las gestiones pertinentes para la aplicacion de las sanciones y/o multa a
los servidores publicos de la administracion municipat.

9. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol Interno y Gestidn
de la Calidad. :

10. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acverdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.  Constitucion Politica de Colombia.
2.  Cbdigo Penal, Procedimiento Penal y Civil.
3. Fundamentos de adminisiracion plblica y derecho administrativo.
4.  Codigo Disciplinario Unico.
5. Normatividad sobre contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO EXPERIENCIA
DEL
CONOCIMIENTO

AREAS DE
CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales | Abogado con
y Humanas tarjeta

profesional. Veinficuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de Especidlizacion.
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Administrativo de Juventud
Cédigo: 009
Grado salarial: 07
No. de cargos: ]
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la politica de juventud en el Municipio de Pasto para dar cumplimiento al

Plan

de Desarrollo Municipal y a las directrices nacionales que focalicen el grupo

poblacional objeto de su trabgjo.

1.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar los procesos de organizacién y participacion de la juventud en las
iniciativas politicas, econdmicas, culturales y sociales con el fin de fortalecer la
presencia de este sector en el desarrollo del municipio.

Desarrollar @ nivel local la pclitica -nacional, departamental y municipal de
juventud con el propésito de exista articulacion entre los diferentes niveles.

Promover y estimular los procesos de organizacion y participacion de la juventud
en lasiniciativas politicas, econdmicas, culturales y sociales.

Expandir la capacidad de los jévenes, para que ellos como actores de su propio
desarrollo; ejerzan una parficipacion respensable y efectiva en la vida
democrdiica, social, econdmica y cultural del Municipio de Pasto.

Adelantar planes. programas y proyectos orientados a generar bienestar en la
juventud concertados y coordinados con todos los actores.

Fortalecer procesos de organizacion juvenil y opciones de socidlizacion que
promuevan la formulacién de lideres en el sector juvenil, para el fortalecimiento
de la democracia participativa.

Promover los procesos de eleccion de los representantes de las comunidades y
sectores en todos los mecanismos de participacién ciudadana amparados por la
Constitucion y la Ley.
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8. Evalvar permanentemente [os procesos, programas y proyectos con claros
indicadores de iogro e impacto social.

9.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control interno y Gestion

de la Calidad.

10. Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
dgrea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Constitucion Politica de Colombia.

Ley General de Juventud (Ley 375 de 1997) y reglamentarios.

2
3. Metodologias de investigacion y disefios de proyeclos.
4

Normatividad sobre contratacién estatal.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - z EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Bellas Artes Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas
Oftros Programas Asociados a Bellas Artes
Pubiicidad y Afines
Ciencias de la Educacion
Educacion
Ciencias de la Salud Medicina
Nutricion y Dietética
Salud Publica Veinticuairo

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia, Ciencia Polifica, Relaciones
Internacionales

Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social'y
Afings

(24) meses de
experiencia
profesional
relacionada

Economiq,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria de Sistemas, telematicay Afines
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Especializacion
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Parala Gestion del Riesgo de Desastres
Cdédigo: 009
Grado salarial: 07
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, ejecutar y evaluar planes de prevencion y atencidon de emergencias y
desastres de acuerdo con las necesidades del Municipio de Pasto y a los
requerimientos de arficulacion con la nacidn, el departamento y los organismos de
SOCOoIrro.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y dirigir el comité local de prevencién y atencidon de desastres.

2. Disefiar y coordinar la ejecucién de planes de prevencion y atencidén de
emergencias y desastres en el municipio en articulacion con la nacion, el
departamento y organismos de socorro.

3. Incorporar el componente de ia prevencién y reduccion del esgo en la
planificacion de la ciudad trabajande conjuntamente con el Departamento

Administrativo de Planeacion Municipal.

4, Coordinar desde el CLOPAD las acciones para la prevencién y atencién de
emergencias y desastres.

5. Implementar los mecanismos necesarios para recuperar zonas afectadas por
desastres.

6. Socidlizar polificas de prevencidn y mitigacion de desastres ante la comunidad y
ante los infegrantes del CLOPAD.

7. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestidn
de la Calidad.

8. Las demdas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normatividad, Planes, programas, proyectos de prevencion y atencidn de

emergencias

y desastres.

3. Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.

4, Normatividad sobre contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Derecho vy Afines

Economiq,
Administracion,

Administracion
Contaduria Publica

Contaduria, y Economia
afines
Ingenieria, Arquitectura y Afines

Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingeniefia Agricola, Foreslal y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas. Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, felemdtlica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecdnica y Afines

Veinticuatro
(24) meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacidn
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. DENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Administrativo de Plazas de Mercado
Cédigo: 009 |
Grado salarlal: 07
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar y desarroliar las politicas de mercadeo de las plazas de mercado

respo
vigen

ndiendo a las necesidades del Municipio de Pasto y de aecuerdo con ias normas
tes.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar y generar programas y acciones para la organizacion de las plazas de
mercado, comercio informal de alimentos, control de las areas comunes de las
mismas de acuerdo al Plan de Desarrolio Municipal.

Dirigir, coordinar y confrolar la adecuada prestacién de servicios de
comercializacion de productos agricolas y pecuarios en las distintas plazas de
mercado y centros de acopio del municipio que respondan al desarrollo de los
planes.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de los usuarios o adjudicatarios de
los puestos en las plazas de mercado.

Coordinar con grupos asociativos del sector agropecuario la ejecucion de
programas  fendientes @ establecer sistemas de comercializacién Yy
abastecimiento que mejoren los canales de distribucién y garanticen la seguridad
aglimentaria para la ciudad.

Disefar e implementar acciones tendientes a una adecuada organizacién de las
plazas de mercado, centros de acopio, mercados moéviles, satélites y campesinos,
asi como los similares que se establezcan en el municipio.

Proyectar y aplicar el reglamento de las plazas de mercado.
Elaborar los estudios necesarios para un adecuado ordenamiento fisico de las

plazas de mercado y coordinar con el Departamento Administrativo  de
Planeacién Municipal los sifios de ubicacion o el traslado de las mismas.
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8. Preparar los estudios necesarios sobre la fijacién de tarifas de los servicios de Ias
plazas de mercado.

9. Atender y estudiar las quejas y reclamos de los adjudicatarios de los puestos en las
plazas de mercado y de los usuarios de las mismas y darles el respectivo tramite.

10.  Coordinar con las demés instancias, programas sociales para beneficio de los
usuarios de las plozas de mercado.

11.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de lo Calidad.

12, Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Metodologias de investigacion y disefos de proyectos.

3. Normatividad relacionada con mercadeo agricola (Ley 101 de 1993) vy (Ley 811
del 2003).

4, Normatividad sobre contratacién estatal.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - ‘ EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Aagronomia, Agronomia
Veterinaria y afines Medicina Veterinaria
Zootecnia

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Economiq, Administracion

Administracién, Contaduria Publica

Contaduria Economia

INGENIERTA, Ingenieria Administrativa y Afines
ARQUITECTURA, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

URBANISMO Y AFINES

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agronémica, Pecuariay
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telematicay
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro
(24) meses
de
experiencia
orofesional
relacionada.

Titulo de Especializacion
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Administrativo del Fondo Territorial de
Pensiones

Coédigo: 009

Grado salarial: o7

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Alcalde.

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, desarrollar y ejecutar los instrumentos del régimen de pensiones y del fondo
teritorial del mismo para dare cumplimiento a los requerimientos legales Yy
convencionales de la Administracién Municipal de Pasto.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar 6ptima y eficientemente los recursos financieros que en el desarrollo
de sus competencias le sean asignados.

Gestionar el reconocimiento y pago oportuno de compromisos, obligaciones
pensiénales con las diferentes entidades en las cuales el municipio de Pasto obra
como acreedor.

Disefar y desarrollar instrumentos y procedimientos idéneos que permitan cumplir
en oportunidad la cancelacion de mesadas pensionales y demds beneficios
Conexos.

Llevar los registros estadisticos indispensables que permitan consolidar una base
de datos confiable, real y actualizada de los pensionados del municipio de Pasto.

Suscribir convenios para ofrecer y/o recibir cooperacién técnica en los campos
afines al objeto.

Participar conjuntamente con las dependencias y organismos autorizados en la
formulacion y evaluacion de los proyectos dentro de su campo de accién
respectivo.

Presentar los informes y atender los requerimientos de las diferentes dependencias
y organismos que asi lo soliciten
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8. Verificar permanentemente y de oficio el cumplimiento de los requisitos de ley de
los pensionados y de los postulantes a dichos estatus juridico.

9. Tramitar peticiones, solicitudes y quejas presentadas por pensionados y la
comunidad en generdil.

10. Velar por el mejoramiento confinuo de los Sistemas de Confrol Interno y Gestion
de la Calidad.

11. Las demas que les sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen Pensiondl.

3. Normatividad sobre contrataciéon estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE

CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y

Ciencia Polilicq,

Humanas Derecho y Afines
Economig, Administracion
Administracién, Contaduria PUblica

Conladuria, y afines { Economia

Veinticuatro (24)
meses de experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especidlizacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominaclén del empleo: Director Administrativo de Espacio PUblico
Cédigo: 009

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Fijar politicas y coordinar acciones relacionadas con la prevencion, proteccién,
recuperacion y preservacion del espacio puUblico en el Municipio de Pasto en
coordinacion con las entidades publicas y/o privadas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Disenar politicas de desarrollo urbano que mejoren y optimicen el espacio publico
en el municipio que propenda por el fortalecimiento integral del ambiente del
ente teritorial.

Dirigir, plonear, organizar, ejecutar 'y evaluar la actuacidon de la
administracion pablica municipal respecto al espacio pUblico.

Generar y recuperar espacio publico y lograr su adecuado uso y disfrute.

Maniener liberado el espacio pUblico recuperado y disponible tanto en el sector
urbano como rural del ente territorial.

Fortalecer la regulacidon urbanistica e implementar mecanismos eficientes de
confrol.

Promocionar procesos y modelos pedagogicos que conlleven a una cultura
de prevencion y mejoramiento del espacio pUblico.

Impulsar y apoyar progromas de capacitacidon de utilizacion del patrimonico
natural y construido.

Coordinar las acciones de las autoridades de policia para garantizar la
proteccion del espacio publico.
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9. Ejercer el control del espacio publico y remitir los asunfos que surjan a las

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

autoridades  correspondientes  para  que se  fomen las  medidas
sancionatorias.

Fijar polificas policivas que deban adoptarse  para  la preservacion y
recuperaciéon del espacio publico.

Disefiar e implementar programas y proyectos para garantizar un  Uso
adecuado del espacio publico.

Conocer y resolver las inquietudes, problemas y propuestas de los ciudadanos
y de los lideres comunitarios y adoptar las soluciones que de manera coordinada
deberdn aplicarse con ofras dependencias de la Alcaldia en temas
relacionados al espacio publico.

Organizar, actualizar el registro de vendedores informales 'y realizar
sequimiento a las autorizaciones para el gjercicio de esta actividad.

Ejercer la administracién provisional de los Centro de Ventas Populares hasta
consolidar el proceso de escrifuracién.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.

Conocimientos en teoria de resolucion de conflictos y normatividad de
espacio publico.

Normas generales sobre seguridad y convivencia.

Politicas publicas en administraciéon de personal.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la
Educacion

Educacién

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Palitica,

Comunicacidn Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Formacidn Relacionada con el Campo Militar
o Policial, Psicologia Sociologia, Trabajo Social
y Afines

Economiaq,
Administracion,
Contaduria, y

Administracion
Contaduria Pyblica
Economia

afines
Ingenieria, Ingenieria Administrativa y Afines
Arguitectura, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Urbanismo Y Afines

Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas Y
Ciencias Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines

Veinticuatro (24)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializaciéon
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado salarial: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y apoyar los diferentes procesos que se llevan a cabo en el Despacho del
Alcalde, asistiéndolo y aconsejandolo en asuntos profocolarios relacionados con ic
pracltica de los buenas costumbres y las excelentes relaciones interpersonales vy
humanas

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_ Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relaciones publicas y

privadas del Alcalde.

Desarrollar las aclividades necesarias en procura de establecer espacios de
didglogo entre la Administracién Municipal y el sector publico y privado.

Desarrollar todas las actividades tendientes a la organizacion y logistica de
eventos en que se requiera la proyeccion de la imagen institucional, dentro y
fuera del Municipio de Pasto, en coordinacion con la Subsecretaria de Apoyo
Logistico de la Secretaria General.

Organizar con los servidores publicos del Municipio la pronta y oportuna
respuesta de los asuntos sometidos a consideracion del Despache del Alcalde y
cuyo Irdmile comresponda a las diferentes dependencias de la entidad
municipal.

Operar el manejo de la agenda del Alcalde.

Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos del Despacho del
Alcalde.

. Organizar aclivamente las reunicnes, evenlos, congresocs. convenciones,

seminarios, ferias, etc. A cargo de la Alcaldia de Pasto.
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8. Proyectar los actos, actas y nofas de protocolo, menciones de honor y/o
reconocimientos, enire ofros textos, segun las instrucciones del Jefe Inmediato, y
presentarlos en el evento o reunidn pertinente de manera oportuna.

9. Maniener la confidencialidad de la informacién a que tenga acceso.

10. Asistir y aconsejar al alcalde en los objetivos y politicas de protocolo y de
buenas relaciones humanas y sociales.

11. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas.
2. Geslion Publica.
3. Diseno y Metodologia de Planes, Programas y Proyecios.

4. Informatica bdésica.

e

Normatividad Aseguramiento y Gestién de la Calidad.

o

Manejo del inglés.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NGCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO | EXPERIENCIA

Ciencias de la Educacion
Educacién
Ciencias de la Salud | Medicina

Nutricion y Dietética

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo y
Afines

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Psicologia, Sociologia, Trabgjo Social | poce (12)

y Afines meses de
experiencia
Economia, Administracion profesional
Administracion, Contaduria Publica relacionada.
Contaduria, y afines | Economia

Ingeniera,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdticay
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Tiiulo de Especializacion

58




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL MANUAL: ‘
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

23-Oct-2017 04 GTH-M-001 59 de 501

I. - IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecdanico
Cédigo: 482
Grado salarlal: 18
No. de cargos: 2
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Manejar, cuidar y mantener los vehiculos asignados al despacho para redlizar el
transporte con seguridad del Alcalde y/o personas respondiendo a los requerimientos
de la dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo automotor asignado para contribuir en la prestacién de
servicios de la respectiva dependencia.

2. Asumir la responsabilidad por el buen manejo, uso y destinacidon del vehiculo
oficial manteniendo en buen estado de funcionamiento y presentacion los bienes
y equipos que estén bajo su responsabilidad.

3. Realizar las reparaciones que no requieran la asistencia de un técnico en la
materia, supervisar y vigilar los arreglos a que sea sometido el vehiculo.

4, Velar por la seguridad e integridad fisica de los funcionarios y del jefe inmediato
gue transporte, de acuerdo a las necesidades y requerimientos del Despacho del
Alcalde.

5.  Lasdemds que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos bdasicos de mecdanica automotriz,
2. Técnicas de atencién al cliente.

3. Conocimientos mantenimiento preventivo.
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4. Conocimiento de primeros auxilios y contra incendio.

5. Conocimientos bdsicos de escolla.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en  cualquier
modalidad.

. L. Doce [12) meses de experiencia Laboral
Cerfificado de curso en mecdanica (2) P

automotriz y licencia de conduccion de
tercera categoria o su equivalente.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Gobiemo
Cédigo: 020

Grado salarial; 12

No. de cargos: ]

Dependencia; Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, desarrollar y ejecutar politicas que garanticen la convivencia ciudadana,
seguridad y orden publico en el Municipio de Pasto y contribuir a través del control de
la gestiéon ambiental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover la solucion pacifica de conflictos y proveer los instrumentos para este
fin.

Coordinar las acciones de {as autoridades de policia.
Colaborar con las autoridades judiciales en la administracion de justicia.

Prevenir la alteracion del orden publico y adoptar las medidas de
restablecimiento,

Apoyar las actividades del INPEC, en lo de su competencia.

Representar por delegacion, al sefior Alcalde en los consejos de seguridad, de
policia judicial, mantenimiento y manejo del orden publico, comité civit de
convivencia, comité de garantia y seguimiento electoral y estudiar las medidas a
tomar, en coordinacién con otras autoridades competentes.

Disehar e implementar programas y proyectos para garantizar la seguridad
ciudadana y la convivencia.

Conocer las inquietudes, problemas y propuestas de los ciudadanos y de los
lideres comunitarios y adoptar las soluciones que de manera coordinada deberan
aplicarse con otras dependencias de la Alcaldia.

Apoyar al Alcalde en la preparacién, presentacién, sustentacion y gestién de los
proyectos de Acuerdo, relativos alas funciones de la Secretaria de Gobierno.
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10. Informar al Alcalde sobre factores que puedan periurbar ei orden publico y

11.

15.

16.

17.

18.

19.

proponer las alternativas de solucion de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Impartir los ordenes que en materia de policia deban adoptarse por parte de las
Comisarias de Familia, los Inspectores de Policia y corregidores.

Tomar los correctivos necesarios en materia de orden publico y coniravencional.

Supervisar en coordinacion con las Subsecretarias adscritas a la Secretaria de
Gobiermo las actividades, planes, programas y proyectos desempenados por
estas, a fin de garantizar la tranquilidad, la convivencia, la seguridad y el orden
publico inferno, en los asuntos de su competencia.

Resolver los recursos de apelacién que se interpongan contra las decisiones
proferidas en primera instancia por las Inspecciones de Policia, las Comisarfas de
Familia y Corregidurics.

Administrar el fondo de seguridad teritorial municipal con las disposiciones
establecidas por la ley 1801 de 2.016 y demds normas que la reglamenten.

Dirimir los conflictos de competencia que se presenten entre los Inspectores de
Policia, comisarias, Corregidores, comandanles de estacion y subestacion,
centros de atencion inmediata de la Policia y personal uniformado de la Policia.

Impulsar por la implementacion y mejoramiento confinuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestion de la Calidad.

Conocer, tramitar y decidir en su condicién de autoridad administrativa especial
de policia en materia de seguridad, ordenamiento territorial, planeacioén, vivienda
y espacio publico [Acuerdo 017 del 25 de mayo del 2.017) del recurso de
apelacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 207 de ia ley 1801 del 29
de julio de 2.016.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con €l
area de desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucian Politica de Colombia.

Ley 1801 de 2016 y demds normas que la adicionen, compiementien 0
modifiquen.

Cédigo Departamental de Policia.
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4. Jurisprudencia Policiva de fa Corte Constitucional

5. Conocimientos y aplicacién de mecanismos dlternativos de solucién de
conflictos.

6. Normatividad sobre contrataciéon estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Antropologia, Ciencia Politica,
Humanas Relaciones Internacionales

Comunicacion Social,
Periodismo y Afines

Derecho y Afines

Formacion Relacionada con el
Campo Militar o

Policial Veinticuatro (24)

. meses de
L Modernas, Literaturg, ienci
Lﬁg%ﬁlsii > ernas, Literatura, | o, seriencia
. rofesional
Afines ”

. . . . . relacionada.
Psicologia Scciologia, Trabajo

Social y Afines

Economia, Administracion
Administracién, Contaduria PUblica
Contaduria, y afines Economia

Titulo de Especializacién
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor Juridico

Cédigo: 115

Grado salarial: 0?

No. de cargos: !

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, concepluar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas, documentos y
contratos que correspondan por competencia funcional, desconcentracion, comision o
delegacion al Secretario de Despacho de conformidad con la Constitucion y a las
normas legales vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamenle sobre los asuntos que sean somelidos a su
consideracion por parte del Alcalde, el Secretario de Despacho.

Diligenciar los actos, actas, documenios y contratos que correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario de Gobierno, y que se originen en las
funciones, comisiones, desconcentracion funcional gue correspondan a sus -
compelencidas.

sustanciar, tramitar hasta su  terminacién los asuntos que por funciones
correspondan a los servidores de la Secrefaria de Gobiemo, pero que deba
aprobar y suscribir el aicalde.

Ejercer por delegacién o poder del representante legal de la dicaldia la
representacion juridica judicial o exlrajudicial en los asuntos de la enlidad
municipal.

Verificar que los actos administrativos que expida el secrelario de Gobierno

o los subsecretarios se encuentren cenidos alaley.

Preparar y sustentar los proyectos de acuerdo de competencia de la Secrelaria
para ser preseniados por el ejecutivo municipal al Concejo.
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7. Apoyar y susteniar ante el Concejo Municipal los proyectos de Acuerdo de
competencia de la Secretaria de Gobierno.

8. Proyectar los actos administrativos de competencia de la Secretaria para
aprobacion y suscripcion del sehor Alcalde.

9. Atender, responder, efectuar el seguimiento, control y cumplimiento de las
acciones de tutela de competencia de la Secretaria de Gobierno.

10.  Apoyar a la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en la
recoleccion de documentacion, proyeccién y defensa de Ias diferentes acciones
judiciales y administrativas, que versen funciones, acciones U omisiones de la
respectiva Secretaria.

1. Estudiar, sustanciar y proyectar los actos administrativos que decidan los recursos
de apelacién que se interpongan sobre las decisiones o determinaciones gue
profieran los comandantes de las Estaciones de Policia, Subestaciones, Centro de
Atencion Inmediata, personal uniformado de la Policia, los Inspectores de Policia
Civiles, Penales, Comisarias de Familia y Corregidores Municipales, acorde con sus
competencias y funcionales.

12.  Divulgar entre todas las oficinas de la Secretaria de Gobierno los novedades
normativas nacionales, departamentales y locales, para conocimiento y
aplicacion de los servidores de la citada dependencia.

13.  Presentar informes periddicos o cuando se le solicite por el Alcalde, el Secretario
de Gobierno, las autoridades y entes de control.

14. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Contfrol Interno y Gestién
de la Calidad.

15.  Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e

area de desempeno y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. ley 1801 de 2.016 y demds normas que la adicionen, complementen o modifiquen.

3. Codigo Departamental de Policia.

4, Junsprudencia Policiva de la Corte Constitucional
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5. Codigo Civil, Codigo General del Proceso y CPACA

6. Conocimientos y aplicacion de mecanismos alfemativos de solucién de conflictos.

7. Normatividad sobre contrataciéon estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO
DEL
CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

y Humanas

Ciencias Sociales | Abogado con

tarjeta
profesional.

Diez y ocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tiulo de Especializacion.
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Cédigo:

Grado salarial;

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

f.  IDENTIFICACION
Directivo
Subsecretario de Control
045
06
1
Secretaria de Gobierno

Quien ejerza la supervision directa

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apdyar administrativamente al Secretario de Gobierno para organizar, regular y
conirolcr el cumplimiento de las normas de policia sobre precios, pesas y medidas, la
ocupacion y uso de suelos, regulacion de gasolina y la conservacién de del medio

omq;ien’re.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Qoordinar los, procesos y procedimientos que garanticen la aplicacién de la

' nermatividad en
i

- Implementar los

loreferente a precios, pesas y medidas.

procesos y procedimientos que garanticen la aplicacion de la

normatividad referente a establecimientos de Comercio en el Municipio de Pasto.

Implementar  los
: combustible,

procesos y procedimientos para el control y manejo de

| Coordinar los procedimientos para la aplicacion de normas  urbanisticas

| determinadas en
|

| apoyar en la
; reglamentarias d
I

- Ejecutar las politi
. dependencia.

. Controlar y vigil
. competencia qu
. regional o depar

EAdoptor conjunt
iregulaciony el ¢

‘naturales y/o ]|

la Ley 1801 de 2016 y &l Plan de Ordenamiento Territorial.

verificacion del cumplimiento de las funciones legales vy

e la Inspeccion de Pesas y Medidas.

cas de planificacion, direccion y organizacién estratégica de su

or el uso del suelo, del agua y del aire, en la jurisdiccion y

e no les esté reservado a ofras entidades del orden nacional,
amental,

tmente con las autoridades competentes las medidas para la

pntrol de precios, pesas y medidas, que deban acatar personas
ridicas que ejerzan actividades comerciales, financieras e
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industriales y adoptar las medidas sancionatorias determinadas en los c6digos ¥
normas vigentes por la violacién a los mismas.

9. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestién

de la Calidad.

10. Las demds que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el
dreq de desempeio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos en normatividad de control fisico y de espacio publico.

3. Reglamentacion general sobre seguridad y convivencia.

4, Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Socidles y
Humanas

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracién
Contaduria PUblica
Economid

Ingenieria, Arquitectura,

Urbanismo Y Afines

Arguitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas. Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, telematica y
Afines

Ingenieria Eiéctrica y Afines

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18}
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacidon del empleo: Subsecretario de Convivencia y Derechos
Humanos

Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia administrativa al Secretario de Gobierno para organizar y lijar politicas
relacionadas con la convivencia pacifica de la comunidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar a la comunidad para la convivencia en cumplimiento de las normas de
orden publico.

2. Asistir ol secretario del despacho en la coordinacién, programacion y conirol de
las politicas para la interiorizacién de valores de convivencia pacifica en la
comunidad.

3. Generar condiciones y espacio para la materalizacidon de la convivencia
pacifica.

4. Programar y desarroliar aclividades que propicie la generacion de capital social.
5. Ejercer la secretaria técnica del comité civil de convivencia

é. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestién
de la Cdlidad.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempenio y la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conslitucién Politica de Colombia.

2. Ley 1801 de 2016 y demds normas que la adicionen, complementen o
modifiquen

3. Mecanismos alternativos de solucidn de confiictos
4, Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
5. Normatividad sobre contratacién estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - £ EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la Educacion

Educacidn

Ciencias Sociales y Antropologia,

Humanas Ciencia Politica, Dieciocho {18) meses
Derecho y Afines de experiencia
Filosofia, Teologiay Afines profesional
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y | relacionada
Afines

Titulo de Especidiizacion
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Justicia y Seguridad
Cédigo: 045
Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcia

Asistir

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

directomente al secretario de despacho en dreas relacionadas con la

orientacién, regulacion y control de las normas sobre justicia, seguridad y orden publico
en el Municipio de Pasto.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con las autoridades judiciales y de policia, la aplicacion de
normatividad contenida en la Ley 1801 de 2.016 v las normas que la reglamenten.,

Implementar los medios y procedimientos orientados a la preservaciéon y
restauracion del orden publico.

Ejecutar los programas relacionados con la orientacion, regulacién y control de
las normas sobre orden publico, jusficia y seguridad ciudadana en el municipio.

Asistir al Secretario de Gobierno en la coordinacién, programacion y controi de

las politicas para la preservacién vy mantenimiento de! orden publico v la

seguridad ciudadana.

Colaborar con las autoridades correspondientes en la redlizacion de los procesos
electorales en cuanto atafie al comité de garantias y seguimiento electoral.

Presidir el reparto, personalmente o mediante su delegado de los asuntos que

‘conocen los inspectores de poiicia, con la presencia de la Personeria Municipal.

Atender ias consultas que le redlicen los Inspectores de Policia, Comisarias de
Familia y Corregidores.

Preparar proyectos, conceptos y en general todos los documentos que debe

emitir el Secretario de Gobierno en cumplimiento de sus funciones cuando asi se
requiera por quien ejerza la supervisién directa.
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9. Preparar las respuestas que se deben dar a los derechos de peticion, tutelas,

10.

1.

12.

5.

6.

acciones populares y demas documentos para la firma del Secretario de
Gobierno, cuando asi se requiera por quien ejerza la supervision directa.

Coordinar las labores que desarrollen las Inspecciones de Policia, Comisarfas de
Familia y Corregidurias, de acuerdo a las funciones legales y reglamentarias.

velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Contro! Interno y Gestion
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo conel
area de desempefo y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Ley 1801 de 2.016 y demds normas que la adicionen, complementen o modifiquen.
Cadigo Departamental de Policia.
Jurisprudencia Policiva de la Corte Constitucional
Codigo Civil, Cédigo General del Proceso y CPACA

Conocimientos y aplicacion de mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

Normatividad scbre contratacion estatal

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE p { EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Ciencia Politica, Dieciocho (18) meses
Humanas Derecho y Afines de experiencia
Antropologia, Psicelogia Sociologia, profesional
Trabajo Social y Afines relacionada

Titulo de Especializacion
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Corregidor
Caodigo: 227
Grado salarial: 02
No. de cargos: 17
Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones administrativas de gestién publicas de acuerdo a la normatividad

vigen

te para preservar el orden pUblico del corregimiento.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir y hacer cumplir la constitucién, las leyes y demds normas de policia
vigentes.

Informar de manera inmediata la ocurrencia de cualquier hecho o actividad que
ponga en riesgo la sana convivencia y/o afecte el orden pUblico ante el superior
jerarquico que ejerza la supervision directa.

Tramitar los asuntos que sean de su competencia, de conformidad con la ley 1801
de 2.016 y Decretos reglamentarios.

Colaborar y asistir a las autoridades judiciales en lo que lo requieran para el
desarrollo de sus funciones.

Colaborar con las Juntas de Accidén Comunal de su Corregimiento en la
ejecucién de obras sociales.

Dar aviso oportuno al Subsecretario de Justicia y Seguridad y al Subsecretario de
Talento Humano sobre las iregularidades en que presuntamente incurra el
personal a su cargo.

Coordinar con su equipo de tabdjo el cumplimiento de sus fines y metas
institucionales

Concertar con el Subsecretario de Justicia y Seqguridad, la organizacién de las

visitas de la comunidad, programadas por las diferentes dependencias de la
Alcaldia, para el efectivo cumplimiento de las funciones administrativas.
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- 10.

11.

12.

14.

Atender las instrucciones que imparia el Alcalde, Secretario de Gobierno vy el
subsecretaric de Justicia y Seguridad, cuando asi 1o requieran los organismos de
control.

Suministrar la informacion precisa y oportuna que oriente cuando el publico o
reguiera.

Ejercer funciones de registrador del eslado civil en su Jurisdiccién de confermidad
alaley.

Ejercer funciones de policia de transito de acuerdo al Cédigo Nacional de
Trénsito.

velar por el mejoramiento continuo de 10s Sistemas de Control Inferno y Gestion
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeho y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién politica de Colombia.

ley 1801 de 2016 y demds normas que la adicionen, complementen ©
modifiguen

Codigo de la Infancia y Adolescencia, Civil Colombiano, Penal y de Policia.
Conocimientos en teoria de resolucion de conflictos y conciliacion.
Normas Urbanfsticas y ambientales

Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administratfivo.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educaciéon
Educacidn

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Economia,
Administracioén,
Contaduria, y afines

Administracion

Economia Doce (12) meses de

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

experiencia

Ingenieria Administrativa y Afines profesional.

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Ayudante

Cadigo: 472

Grado salarial:

No. de cargos: 30

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con los labores operativas y de apoyo, de acuerdo a los requerimientos de
su jefe inmediato para atender a la comunidad y hacer presencia de la autoridad
municipal,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender a la comunidad, apoyando sus gestiones, participacion y colaboracion
con la administracién en el desarrollo de la funcién publica.

Ser apoyo del jefe inmediato y de la Secretaria de Gobiemo con el fin de
detectar y conjurar los factores de alteracién del orden publico y seguridad
ciudadana.

Presentar informes periddicos sobre el desamollo de aclividades.

Colaborar en su jurisdiccion en los procesos electorales.

Colaborar con las autoridades policivas cuando sean regueridos en el ejercicio
de sus funciones.

Cumplir con las comisiones ordenadas por las autoridades Judiciales, Ministerio
Poblico y similares relacionadas con diligencias de nofificacion o comunicacion
de actos administrativos o judiciales.

Atender las quejas de los usuarios sobre asuntos de orden pOblico.

Mantener la discrecion sobre los asuntos que estén cobijados por reserva que se
tramiten en la dependencia.

Participar en los operativos de seguridad programados por la Secretaria de
Gobierno.
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10.  Realizar los respectivos informes al jefe inmediato, al Secretario de Gobierno, y a
las autoridades municipales competentes por lo de sus funciones.

1. Suministrar la informacion precisa al pUblico cuando éste lo requiera.

12. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestién de

la Calidad.

13.  Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeho v la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Atenciéon ala ciudadania,
3. Conocimienio sobre derecho policivo.

4. Mecanismos alternativos de resclucion de conflictos

5. Clases de documentos legales.

6. Conocimiento bdsico de manejo de archivos o gestion documental.

7. Elaboraciéon de informes.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de  Bachiller
modalidad.

en

cualquier

Seis  (6)
Laboral.

meses de experiencia

77



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

23-Oct-2017 04 GTH-M-001 78 de 501

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Coordinacion Casa de Justicia
Cédigo: 006
Grado salarial: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar funciones de administracidn y apoyo para el logro de los objetivos propuestos

en el

programa nacional de la Casa de Justicia.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Asumir el liderazgo publico e institucional de la Casa de Justicia.
Coordinar el trabajo en equipo entre las instituciones participantes en la casa de
justicia, realizar convenios para el apoyo de actividades conjuntas sobre métodos

adlternativos de solucién de conflicios.

Impulsar la conformacion y funcionamiento del comité coordinador de la casa de
justicia.

Atender los requerimientos del sistema de informacién de casas de justicia.

Gestionar ante el Ministerio de Justicia y del Derecho, propuestas y solicitudes que
se hagan en el desarrollo del programa nacional de casa de justicia.

Presentar oportunamente a la direccion de métodos alternativos de solucion de
confiictos, informes de actividades y estadisticos mensuales sobre la gestion
adelantada por la casa de justicia de conformidad con los soportes recibidos de
las enfidades vinculadas a la misma.

Registrar en el sistema de informacién de casa de justicia los femas relacionados
con presencia institucional y actividades comunitarias asi como realizor fareas

administrativas, creacién de usuarios y envio de informacién a la Direcciéon de
Métodos Alternativos del Ministerio de Justicia y del Derecho.
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8. Buscar permanentemente mecanismes que permitan optimizar el trabagjo de la

10.

12.

13.

14.

15.

casa de justicia, con el apoyo de la Alcaldia Municipal y demdés autoridades
locales y regionales, la Direccion de Métodos Alternativos de Solucidn de
Conflictos del Ministerio de Justicia y del Derecho y organismos de apoyo, tales
como universidades y organizaciones no gubernamentales.

Disenar, planificar acciones y mecanismos que permitan optimizar el servicio a la
comunidad vy redlizar acciones tendientes a difundir los servicios prestados por la
casa de justicia hacia la comunidad.

Promover los mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

Afianzar el fortalecimienfo en casa de justicia mediante convenios
interinstitucionales con instituciones educativas, sociales, publicas y privadas para
la aplicabilidad de sus précticas y judicaturas en la sensibilizacién, prevencion,
formacion y divulgacion de los métodos alternativos de solucidon de conflictos.
Coordinar la elaboracién del Plan de Accion de la casa de justicia, con los
funcionarios que hacen parte de la misma, hacerlo viable ante la administracion
municipal y redlizar el seguimiento.

Apoyar al Centro de Conciliacién asumiendo el conocimiento y reparo de Ias
solicitudes entregadas para la realizaciéon de las audiencias.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.

Ley 1801 de 2016 y demds normas que la adicionen, complementen o
modifiquen

Mecanismos alternativos de soluciéon de conflictos

Fundamentos de adminisiracion publica, Derecho Civil, Familia y Derecho
Administrativo.

Investigacidén y formulacion de proyectos.

Normmatividad sobre contratacién estatal.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . - EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y
Humangas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Economiq,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracién
Contaduria Pdblica
Economia

Doce {12) meses de
experiencia
profesional.

Titulo de Especializacion

Lt | LA
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.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de COficina Coordinacion Ceniro  de
Conciliacién Municipal

Cadigo: 006

Grado salarial; o

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Gobiemo

Cargo del jéfe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de administracién y apoyo para el logro de los objetivos propuestos
en el programa de conciliacion en derecho y equidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Propender por el normal funcionamiento del Centro de Conciliacién de acuerdo a
las necesidades de la comunidad del municipio de Pasto y atender las soliciludes
de las personas que buscan la prestacion del servicio de la conciliacién.

2. Redlizar audiencias de conciliacién e intervenir como conciliador dentro y fuera del
Ceniro de Conciliacion en los conflictos del orden comunitario cuando la
comunidad lo solicite o la situacién lo requiera.

3. Redlizar el reparto de las soliciludes de conciliacidn, para su trédmite, teniendo en
cuenta la lista de conciliadores inscritos en el centro.

4. Realizar la verificacion del cumplimienio de los acuerdos suscritos por las partes en
las audiencias de conciliacion.

5. Realizar el registro de abogados conciliadores en dereche y equidad e informar al
Ministerio del Inlerior y de Justicia los nuevos conciliadores vigentes.

6. Responder anle quien ejerza la supervision directa y ante los Ministerios de Interior y
de Justicia por las gestiones adelantadas con relacién a los Mecanismos
Alternafivos de Solucidn de conflictos.

7. Registrar en el sistema de informacién para la conciliacién, arbitraje y amigable

Composicion del Ministerio de Justicia y del Derecho (SIAAC) sistema electréniceo
para ejercer control, inspeccién y vigilancia a los Centro de Conciliacién y
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Arbitraje (SECIV) y sistemas de informacién de la conciliacion, el arbitraje y la
amigable composicién (SICAAC).

8. Garanfizar la custodia, conservacidon y disponibiidad de la documentacion

relacionada con la prestacién de sus servicios, de acuerdo con lo establecido
legalmente para ello, especialmente, en lo concerniente ai archivo de las actasy
constancias.

9. Elaborar y ejecutar el plan de promocién, difusién e implementacion de los

10.

12.

13.

mecanismos alternativos de solucion de conflictos a través del centro de
conciliacién del Municipio, en proyectos de concertacién con la comunidad y
convenios con diferentes entidades de apoyo.

Elaborar y desarollar programas de educacién continuada en conciliacién y
temas atinentes a los mecanismos altemativos de resolucién de conflictos dirigidos
a los conciliodores del centro, personal administrativo, comunidad en general y
los conciliadores en equidad.

Fortalecer la figura de la conciliacién en equidad, coordinar, supervisar y realizar
reparo de las solicitudes de conciliacién asignadas en equidad.

Implementar la Norma Técnica Colombiana NIC5906 para el centro de
conciliacién y/o arbitraje, realizar el respectivo seguimiento y control para un
mejoramiento continuo de los sistemas de gestion de calidad.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de ia Cdlidad.

Las demds gue les sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.

Ley 640 de 2.00, Decreto 1829 del 2013, Decreto 1069 del 2.015 y demas normas
que los complemente, modifiquen © adicionen

Mecanismos alternativos de solucidn de conflictos acreditados.

Fundamentos de administracién puoblica, Derecho Civil, Familia y Derecho
Administrativo.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y

Humanas

Abogado con
tarjeta profesional.

profesional.

Doce (12) meses de experiencia

Titulo de Especidlizacion.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario General
Cédigo: 020

Grado sdlarial: 12

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

. PROPOSITO PRINCIPAL

Fijar y aplicar politicas y cumplir y ordenar que se cumpla la normatividad vigente sobre
la administracion y seleccion del talento humano, de 1os recursos fisicos y de los bienes
municipales, asi como del archivo, gestion documental y sistemas de informacidon para
garantizar el funcionamiento eficiente, eficaz y efectivo de la administracién municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la gestion, administracion, seleccion, promocion, bienestar y capacitacion
del talento humano de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Garantizar el mantenimiento y dotacion de las instalaciones para el cofrecto
funcionamiento de la administracion municipal a fravés de un adecuado vy
oportuno proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Asegurar la logistica indispensable para el buen funcionamiento de cada una de
las dependencias del municipio.

Garantizar ia adecuacion, distribucion y asignacion de los espacios fisicos para el
funcionamiento de la administracién municipal.

Dirigir y coordinar el Sistema de Archivo, informacion y Gestion Documental de la
administracidn municipal.

Coordinar en conjunto con otras dependencias los mecanismos que garanticen
la recepcion y seguimiento de las peliciones, quejas y reclamos.

Dirigir, coordinar y controlar la prestacién de los diferentes servicios y funciones
que estén a cargo de la secretaria.

Pianificar con las diferentes dependencias del sector ceniral del municipio, los
programas de adquisiciéon y suministro de elementos y maiteriales.
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9. Controlar, organizar y vigilar ia oportuna y eficiente prestacion de servicios de

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

aseo, vigilancia, comunicgcién, reparaciones locativas, suministro de elementos a
las diferentes dependencias del municipio.

Coordinar conjuntamente| con las demds dependencias del municipio, el plan de
compras, de conformidad con el presupuesto y sus necesidades, licitaciones y
contratacion directa.

Ordenar las compras de |os bienes muebles, equipos, Utiles y demas elementos
que requiera la administracion para su funcionamiento y proyectos sociales de
conformidad con el plan gnual de compras.

\

Mantener, actualizar y sanear el inventario de los inmuebles urbanos y rurales de
propiedad y posesiéon delMunicipio de Pasto, asi mismo mantener actualizada y
vigente la documentacion, soporte Ee la propiedad y posesion de dichos bienes
y ordenar el ejercicio de|las acciones legales pertinentes para la adquisicion,
ventqa, arrendamientos, comodatos y\ saneamiento en general de los predios de
propiedad del ente teritarial; igualmente velar y controlar el mantenimiento de
los  mismos, ‘e]ecu?ondo acciones que permitan su seguridad y custodia vy
recuperacion. ‘

\

Conocer y resolver en segunda instancia frente d los actos administrativos
relacionados con el manejo del personal del municipio sobre los aspectos
saldriales y patronales.

Coordinar los proyectos de acuerdo a presentarse por el Alcalde que sean
necesarios para el desarrpllo y cumplimiento de los objetivos de la secretaria,
ademds realizar la respectiva susfenf?cién ante el Concejo Municipal y velar por
su aprobacidn y posterior djecucion.

' i
Coordinar las  reparacipnes  locativas,  eléctricas, hidrosanitarias  y  de
telecomunicaciones que requieran las diferentes dependencias del municipio.
|

|

Establecer la politica de fy ncionomie;tfo de la secretaria en conformidad con la
politica definida por el gobierno municipal y cumplir el Plan de Desarrollo
Municipadl enlo de su competencia. |

Atender quejas y reclamos que presenten los ciudadanos sobre el mal
desempefio en sus funciones por parte de los funcionarios de la Alcaldia de Pasto,
y si hubiere lugar a ello ipiciar las indagaciones preliminares e investigaciones
administrativas correspondientes. ‘
|

Dar a condcer a la autoridad chpefenie la apertura de indagaciones
preliminares e investigaciones adminisirativas, para lo de su funcion.
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19.  Asumir el conocimiento de las investigaciones disciplinarias, que el Alcalde le
ordene o remitirlas a los funcionarios competentes.

20. FEjercer la secretaria general en los Consejos de Gobiemo que redilice la
administracion municipal para el respectivo levantamiento de las actas y archivo
y salvaguarda de las mismas vy la documentacion que se produzca en el
desarrollo de las mismas.

21, Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

22.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica de Colombia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de administracién publica y derecho administrativo.

Normas sobre administracion de personal.

Conocimientos en teorias de Resoluciéon de Conilictos.

Normatividad sobre contratacion estatal.

Planeacién y control de programas y proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Socidles y

Ciencia Politica,

Humanas Derecho y Afines
Economiq, Administracion
Administracion, Contaduria PUblica
Contaduria, y afines | Economia

Ingeniera,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Administrativa y Afines
Ingenieria de Sistemas
Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacién
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Talento Humano
Cédigo: 045
Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secrelaria General

Cargo del jefe Inmediato:; Quien ejerza la supervisién directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y mantener las politicas y directrices establecidas para la administracién,
bienestar, capacitacién, promocidn, estimulos y desamrollo del talento humano
vinculado a la Alcaldia de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar y mantener las politicas y directrices establecidas para la
administracién, bienestar y desarrollo del talento humano.

Realizar la seleccién, vinculacién, capacitacion y entrenamiento del personal que
ingrese a la planta de personal del municipio, conforme a las directrices de
carrera adminisfrativa y de gerencia publica

Organizar, coordinar y notificar el proceso de evaluacién de desempefno vy
calificacién de los funcionarios de la Administracion Municipal.

Coordinar y aplicar la reglamentacion relacionada con la administracién de los
salarios. prestaciones sociales, el sistema de seguridad social, parafiscales y el
sistemna Unico de personal.

Suscribir conjuntamente con el Alcalde los actos administrativos de vinculaciéon o
retiro del servicio de los funcionarios del municipio.

Implementar y orientar las politicas de bienestar social y salud ocupacional, de
acverdo a las normas vigentes.

Elaborar y determinar las necesidades e implementar el programa de
capacitacidén para los funcionarios de la administracion.
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8.  Apoyar el proceso de dotacion de los funcionarios de la administracion municipal

12.

13.

15.

16.

que por Ley tengan derecho al mismo para dar cumplimiento alo estabiecido en
la normatividad vigente.

Ceriificar y garantizar que los personas que se vinculen a la Alcaldia rednan toda
la documentacién que acredite el cumplimiento de los requisitos ya establecidos,
aligual que los previsios en la Ley.

Reconocer y liquidar en primera instancia mediante los respectivos actos
administrativos los derechos salariales y de prestaciones sociales de los servidores
publicos de la Alcaldia, de acuerdo a la legislacion vigente.

Redlizar el framite correspondiente ante la Comision Nacional del Servicio Civil o
ante la autoridad competenie, para la ejecucidon del proceso seleccion
mediante concurso de méritos para cubrir las vacantes, encargos y dascensos
cuando hubiere lugar, de acuerdo ala Ley.

Proyectar y/o proferir los actos administrafivos que organicen, actudlicen y
controlen de conformidad con las disposiciones legales vigentes, todo lo

relacionado con las situaciones administrativas del personal vinculado al

mMunNicipio.

Determinar las necesidades e implementar el programa de capacitacion para
todo el personal de funcionarios vinculados a la administracion, acorde con los
requerimientos del talento humano de la administracion municipal.

Organizar y programar las actividades culturales y de bienestar social para los
empleados del municipio, previa aprobacion del Plan de Accién determinado
por el Comité de Capacitacion y Bienestar de la entidad Municipal.

Cerfificar bajo la gravedad del juramento, que de conformidad con los
documentos que obren en las respectivas hojas de vida, el cumplimiento de los
requisitos para el ejercicio de los cargos y su formal inscripcion en la carrera
administrativa.

Velar por el cumplimiento del Estatuto de Personal de la Alcaldia y difundir su
conocimiento en todas las dependencias.

Salicitar los conceptos juridicos sobre el reconocimiento de primas técnicas a la
que tenga derecho el personal, y de las diferentes solicitudes que eleven ios
sindicatos o asociaciones de funcionarios.

Ejecutar las funciones delegadas y/o desconcentradas que se le asignen por el
Alcaide y/o el Secretario General.
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Pl

19. Velar por el mejoramiento confinuo de los Sistemas de Control Interno y Gestié

de g Calidad.

20. Las demds que'les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Fundamentos de administracion publica y derecho administrativo.

3. Normatividad y politicas de administracion de personal.

4, Planeacion y control de programas y proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Adrninistracién
Contaduria PUblica
Economia

Ingenieria,
Arquitecturq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Especializacién
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Apoyo Logislico
Cédigo: | 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos 0 bienes muebles para una oportuna eficaz y eficiente
prestacién de los servicios de apoyo a las diferentes dependencias de municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar e! proyecto del plan anual de compras dando cumplimiento a la

normatividad vigente

Asegurar la obtencion y la administracion de los bienes muebles y servicios
requeridos para el desarrollo de los procesos de ia administracion municipal.

Elaborar en coordinacién con el Secretario de Talento Humano y Apoyo Logistico,
el proyecto de presupuesto, para as respectivas vigencias.

Controlar el adecuado y oportuno suministro de materiales y elementos de
dotaciéon para las diferentes dependencias y servidores pUblicos para contribuir a
la normal gestién de la administracion municipai.

Coordinar el proceso de dotaciéon de los funcionarios de la administracion
municipal de acuerdo a la normatividad que reglamente este proceso.

Controlar y vigilar el adecuado uso y mantenimiento de los bienes. elemenlos y
equipos de oficina asignados a las diferentes dependencias de la Alcaldia.

Elaborar y rendir informes periédicos al Secretario General y alas autoridades que
se lo soliciten sobre las diferentes actividades de las dependencias.

Rendir mensualmente las cuentas del movimiento de la subsecretaria por solicitud
de los diferenies enles de control.
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9. Coordinar el suministro de los elementos requeridos para las diferentes
dependencias de la administracién y la organizacién de eventos, de acuerdo al
plan anual de compras de cada dependencia.

10.  Orientar, dirigir, coordinar y supervisar la organizacion y el funcionamiento general
de la subsecretaria.

11.  Ejecutar las politicas de atencion e informacion a la comunidad sobre los
programas, proyectos procesos y procedimientos de las diferentes dependencias.

12, Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desemperio y la naturaleza del empleoc.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Normatividad sobre adquisicion y manejo de propiedad, planta y equipo.
3. Normatividad sobre contratacion estatal,

4, Metodologias de investigacién, planeacién, disefio y control de programas
proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Ciencia Politica,

Humanas Derecho v Afines
Economia, Administracion Dieciocho (18 d
Administracién, Contaduria Publica ieciocho {18) meses de

experiencia profesional

Contaduria, y afines | Economia \
relacionada.

Ingenieriq, Ingenieria Administrativa y Afines
Arquitectura, Ingenieria Industrial y Afines
Urbanismo Y Afines

Titulo de Especializacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Almacenista

Cadigo: 215

Grado sdlarial: 06

No. De cargos: 1

Dependencla: Subsecretaria de Apoyo Logistico
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y manejar los bienes muebles e inmuebles del municipio con el fin de
garantizar el normal funcionamiento de la administracion municipal.

lfl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Custodiar los bienes muebles e inmuebles del municipio hasta que se determine el
uso de elios.

Responsabilizarse de la recepcion, almacenamienio y clasificacion de los bienes
muebles y demds elementos de consumo que se adquieran por la administracidon
municipal.

Llevar un control estricto sobre la salida y utilizacion de los bienes y elementos de
la Alcaldia de Pasto.

Realizar inventarios de bodega, acorde con las normas técnica.

Recepcionar y dor de alla o de baja a los elementos que ha adquirido la
administracion, cumpliendo los tramites legales. :

Efectuar anualmente el inventario de los bienes muebles del municipio.
Remitir diariamente a contabilidad las entradas y salidas del almacén.

Verificar si los elementos adquiidos cumplen con las especificaciones de
cantidad y calidad senaladas en los contratos y drdenes de compra.

Establecer que los elementos que suministra el amacén sean acordes con [os
pedidos rediizados.
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! -

Dar aviso oportuno a las autoridades competentes sobre dafos y pérdidas de los
bienes y elementas que se encuentran bajo su vigilancia y custodia.

. Yelar pcj el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestidn de

4 Caliddd.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
jrea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|

' Consﬁﬂucién Politica de Colombia.

_ Fundoﬂnentos de Administracién PUOblica y Derecho Administrativo.

&

|
- Legislacion Financiera, Presupuestal y Contable.

Conocimientos sobre contratacion estatal.

Normatividad sobre Administracion y adquisicion de propiedad planta y equipo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

' AREAS DE EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Economia, Administraciéon
Admjnistracion, Contaduria POblica
Contaduriq, y afines Economia

' Doce (12) meses de
Ingenieria, Ingenieria Administrativa y Afines experiencia profesional
Arquitectura Ingenieria de Sistemas, telematicay | relacionada.

Urbapismo Y Afines Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacion
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I. IDENTIFICACION

‘Nivel: Directivo :
Denominacién del empleo: subsecretario de Sistemas de Informacion:
Cédigo: 045 '
Grado sdlarial: 06
No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmedidato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el disefio, desarrollo, implementacién, implantacion y sostenibilidad del
sistema de informacién de la Aicaldia de Pasto, asegurando la inferrelacion de la
informacién y datos generada por la entidad, para fransmitiia a la comunidad a través
de canales de comunicacion en linea.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar lo gestion estratégica con tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones mediante la definicion, implementacién, ejecucion, seguimiento
y divulgacién de un Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de Informacion
(PETI} que esté dlineado a la estrategia y modelo integrado de gestion de la
entidad y el cual, con un enfoque de generacion de valor publico, habilite las
capacidades y servicios de tecnologia necesarios para impulsar  las
fransformaciones en el desarrolio de su sector y la eficiencia y transparencia del
Estado.

liderar la definicién, implementacion y mantenimiento de la arquitectura
empresarial de la enfidad y/o sector en virtud de las definiciones y lineamientos
establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresarial para la
gestion de Tecnologios de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) del Estado,
la estrategia GEL y segun la visién estratégica, ias necesidades de transformacién
y marco legal especificos de su entidad o sector.

Desarrollar los fineamientos en materia tecnolégica, necesarios para  definir
polificas, estrategios y practicas que habiliten la gestién de la entidad y/o sector
en beneficio de la prestacién efectiva de sus servicios y que a su vez faciliten la
gobermnabilidad y gestion de las Tecnologias de Ia Informacién y las
Comunicaciones (TiC). Asi mismo, velar por el cumplimiento y actuadiizacion de las
politicas y estandares en esia materia.
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4. liderar la gestién, seguimierito 'y control de la ejecucién de recursos financieros

10.

1.

aseciados al portafolio de proyectos y servicios definidos en el plan estratégico de
Tecnologias y Sistemas de informacién,

Identificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnoldgicas que
generen impacto en el desarrollo del sector y del pais.

Coordinar las actividades de definicién, seguimiento, evaluacion y mejoramiento
d la implementacién de la cadena de valor y procesos del drea de tecnologias
de la informacidn, Asi mismo, atender las actividades de auditorias de gestion de
cdlidad que se desarrollen en la enfidad y liderar la implementaciéon vy
seguimiento a los planes de mejoramiento en materia de tecnologia que se
deriven de las mismas.

Liderar los procesos de adquisicién de bienes y servicios de tecnologia, mediante
la definicion de criterios de optimizacion y métodos que direccionen la toma de
decisiones de inversion en tecnologias de la informacién buscando el beneficio
econdmico y de los servicios de la entidad.

Adelantar acciones que faciliten la coordinacién y articulacién entre entidades
del sector y del Estado en materia de integracién e interoperabilidad de
informacidn y servicios, creando sinergias y opflimizando los recursos para
coadyuvar en la prestacién de mejores servicios al ciudadano.

Generar espacios de articulacion con otros actores institucionales, la academia,
el sector privado y la sociedad civil para contribuir en aspectos inherentes a la
formulacion y ejecucién de planes, programas y proyectos que incorporen
tecnologias y sistemas de la informacién y las comunicaciones (TIC).

Proponer y desairollar programas de formacién para fortalecer las competencias
del talento de Tl en virtud de las necesidades de la gestién de Tl y adelantar
acciones con el fin de garantizar la éptima gestion del conocimiento sobre los
proyectos, bienes y servicios de TI.

Desarrollar estrategias de gestién de informacién para garantizar la pertinenciq,
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo
eficiente de informacion disponible para el uso en la gestion y la toma de
decisiones en la entidad y/o sector.

Proponer e implementar acciones para impulsar la estrategia de gobierno Abierto

mediante la habilitacién de mecanismos de interoperabilidad y apertura de
datos que faciliten la participacién, transparencia y colaboracion en el Estado.
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13.

14.

15.

16.

18.

19.

20.

21.

22.

Designar los responsables de liderar el desarrollo, implementacidn vy
mantenimiento de los sistemas de informacién y servicios digitales de la entidad
y/o sector en virtud de lo establecido en el Plan Estratégico de tecnologias de la
informacién y de las comunicaciones, asi como las necesidades de informacion
de los servicios al ciudadano y grupos de interés.

Sefalar los responsables de liderar la definicién, adquisicién y supervision de las
capacidades de infraestructura  tecnologica, servicios de administracién,
operaciéon y soporte y velar por la prestacion eficiente de los servicios
tecnolégicos necesarios para garantizar la operacion de los sistemas de
informacion y servicios digitales segun criterios de calidad, oportunidad,
seguridad, escaiabilidad y disponibilidad

Propender y facilifar el uso y apropiacion de las tecnologias, 10s sistfemas de
informacion y los servicios digitales por parte de los servidores publicos, los
ciudadanos y los grupos de interés a quienes estan dirigidos.

Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, dentro de los limites
establecidos por la Constitucién y la ley

Disenar, implementar y mantener el sistema integral de informacion de ia
administracion municipal que asegure ia creacién de canales interactivos con la
comunidad

Generar los informes requeridos por organismos y avtoridades, locales, nacionales
e internacionales

Brindar apoyo mediante los medios electrénicos en linea, en los procesos de envid
de informes de las dependencias del orden central, requeridos por organismos y
autoridades, locales, nacionales e internacionales

Garantizar el buen funcionamiento del servidor Web de la Aicaldia de Pasto para
mantener buenos canales de comunicacion

Velar por el mejoramiento continuo de ios Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

2. Normatividad vigente sobre administracién y conectividad de redes de

informacioén.

3. Conocimientos en programacion y desarrollo de software.

4, Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ingenieria, Ingenieria de Sistemas,

Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

telemdticay Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones

Afines

relacionada.

Dieciocho (18) meses de
expefriencia profesional

Titulo de Especidlizacion

97




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL MANUAL:
5 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

23-0ct-2017 04 GTH-M-001 98 de 501

I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Archivo y Gestion Documental . -
Caodigo: 006
Grado salarial: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria de Sistemas de Informacion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, Manejar y redlizar la consolidacion de los inventarios documentales y demas
labores afines sobre la administracion del archivo de gestion y central del municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la organizaciéon y manejo del sistema de archivo, gestion documental y
correspondencia de la administracion.

2. Prestar los servicios de archivo consagrados en la Ley.

3. Administrar, conservar y custodiar los archivos y la memoria insfitucional de la
gestion municipal.

4, Cerfificar la autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion que reposa en
todos los documentos del archivo general de la Alcaidia.

5. Aplicar las tablas de valoracién y retenciéon documental segun disposicion legal.
6. Velar por la implementacién y mejoramiento contfinuo de los Sistemas de Control
interno y Gestion de la Calidad. Las demas que les sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaieza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.  Conslitucion Polffica de Colombia.

2. Normatividad y técnicas sobre el manejo de archivo y gestion documentai.

3. Planeacion y control de programas y proyectos.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo profesional en archivistica. Doce (12) meses de experiencia

profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Hacienda
Cédigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Alcclde

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, coordinar y controlar la polilica fiscal del municipio, y desarrollar acciones
para lograr una eficaz y eficiente administracion de las finanzas municipales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar recursos y fuentes alternativas de financiacion.

2. Administrar el pago de las obligaciones a cargo del municipio.

3. Establecer los métodos, estrategias, procesos y procedimientos para el recaudo de
los ingresos del municipio.

4. Implementar los métodos, estrategias, procesos y procedimientos para una
adecuada y racional ejecucion del gasto y asignacion de recursos.

5. Disefar y administrar el portafolio de inversiones financieras del municipio.

6. Preparar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del municipio para cada
vigencia fiscal en colaboracion con tas demds dependencias y la coordinacion
del Secretario de Planeacién.

7. Coordinar el registro y contabiidad de los ingresos, gastos e inversiones del
municipio.

8. Observar las politicas econdmicas y financieras en la secretaria con el fin de
garantizar un adecuado funcionamiento e inversion de la administracion
municipal en coordinacién con las diferentes dependencias.

9. Fijar politicas tendientes a garantizar una estadistica confiable y actualizada, como
soporte para la toma de decisiones en materia financiera.

10. Preparar, sustentar y framitar los proyectos de acuerdo que deban ser prese ntados
por el Alcalde al Concejo Municipal hasta su aprobacién definitiva.
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11.

Elaborar los decretos, resoluciones y demas actos administrativos que deba
expedir en desarrollo de sus funciones.

12.  Velar por la adecuada elaboracién del presupuesto, escalas de remuneracion,
planta de personal, nomenclatura y asignaciones civiles.

13.  Planear. coordinar y dirigir los gastos de funcionamiento y deuda publica e
inversion, acordes con los recursos y necesidades de la administracién.

14.  Implementar la jurisdiccion coactiva sobre los deudores morosos de la
administracion municipal,

15.  Preparar y presentar los diferentes informes que en materia financiera requiera Ias
autoridades y entidades de conirol.

16.  Presentar al COMFIS, en coordinacién con el Departamento Administrativo de
Planeacion, los politicas y control realizado a las mismas sobre las finanzas del
municipio.

17. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestién de
la Calidad.

18. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normatividad sobre contratacion estatal.

3. Normatividad sobre politica fiscal, financiera y presupuestal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Ciencia Politica,

Humanas Derecho y Afines

Economig, Administracién Veinticuatro (24) meses

Administracién, Contaduria Piblica de experiencia

Contaduria, y afines | Economia profesional

Ingenieria, Administrativa y Afines relacionada.

Arquitecturq, Ingenieria Civil y Afines

Urbanismo Y Afines Ingenieria Industrial y Afines -

Titulo de Especializacion
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l.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Ingresos
Cédigo: 045
Grado salarlal: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar el conirol y gestion de las actividades para recaudo de impuestos y proyectos
que se desarrollan en ia Secretaria de Hacienda, para el cumplimiento de una
adecuada politica de ingresos y rentas del municipio.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Difundir y aplicar las disposiciones, tanto nacionales como municipales, entre fos
funcionarios encargados de liquidar los diferentes impuestos, contribuciones, tasas
y derechos.

Administrar las politicas de recaudo, orientadas al fortalecimiento de los ingresos
del municipio.

Preparar, actualizar y/o revisar el proyecto del Codigo de Rentas, y proponer los
ajustes cuando sea necesario y su sustentaciéon ante el Concejo Municipal cundo
asi se requiera.

Coordinar a las dependencias encargadas de la recepcion de las declaraciones,
informes y documentos; registro de los contribuyentes; investigacion, fiscalizacion
y liquidacién de impuestos; cobro persuasivo y coactivo.

Organizar los grupos funcionales orientados a la modernizacion y un efectivo
Sistema Administrativo Tributario en el municipio.

Disefiar toda la documentacién y formatos referentes a los ingresos tributarios y no
tributarios del municipio para su implementacion.

Nofificar los diversos actos administrativos emitidos por la Secretaria de Hacienda
de conformidad con el Cédigo de Rentas para su aplicaciéon y cumplimiento.
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10.

I1.

12.

13.

15.

6.

17.

18.

Coordinar la practica de visitas, investigaciones, verificaciones, cruces de
informacidn, referir los requerimientos ordinarios y especiales, los pliegos y traslados
de cargos o actas, los emplazamientos para corregir y declarar y demds actos de
frdmite en los procesos de determinacion oficiat de fributos, anticipos y
retenciones y todos los demds actos previos a la aplicacion de sanciones con
respecto alas obligaciones tributarias o relacionadas con las mismas.

Tramitar las respuestas a los requerimientos especiales, de los recursos de
reposicion, los recursos de apelacion, que tenga que ver con los impuestos y
rentas municipales, y firmar los actos que sean presentados por la dependencia
de ejecuciones fiscales de la Secretaria de Hacienda.

Adelantar gestiones de formacion, conservacion y perfeccionamiento  del
catastro municipal y mantenerlo actualizado.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de establecimientos industriales,
comerciales y de servicios del municipio.

Disefiar e implementar el sistema de cuenta Unica del contribuyente de forma
auvtomatizada, de tal manera que se disponga del estado de la cartera de forma
confiable y oportuna.

Revisar el cruce de la informacion de los contribuyentes con entidades nacionales
y departamentales, pOblicas y privadas para el fortalecimiento de los ingresos.

Producir reportes oportunos y confiables de los impuestos para la preparacion del
flujc de caja de tesoreria.

Programar todas las actividades necesarias para el cobro de las obligaciones que
los deudores tengan con el municipio en coerdinacion con la Tesoreria Municipal
y el grupo de ejecuciones fiscales.

Participar y asesorar al Secretario de Hacienda en el andlisis y toma de decisiones
relacionada con los impuestos y rentas.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Internc y Gestion
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

drea de desempeno y la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Normatividad sobre pdlitica fiscal, financiera, presupuestal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - EXPERIENCIA
CONGCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Derecho y Afines
Humanas _—
Economia, Administracién Dieciocho (18]
Administracion, Contaduria PUblica meses de
Contaduriq, y afines Economia e?gg;g:ﬂ?
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Administrafivay Afines Eelocionodo.
Urbanismo Y Afines Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacion
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Tesorero Municipal

Cédigo: 201

Grado salarial: 23

No. De cargos: 1

Dependencia; Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones de control y gestioén de las actividades y proyectos que se
ejecutan en la Secretaria de Hacienda, para el cumplimiento de una adecuada
politica de ingresos y egresos del Municipio de Pasto, y ser el responsable de los pagos
que deba efectuar la entidad municipal, y ejercer la jurisdiccién coactiva en la
Alcaldia de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Redlizar el pago de las obligaciones adquiridas por el municipio para mantener
actualizada la informacion financiera del municipio.

Custodiar y administrar tos recursos financieros del municipio con el propdsito de
optimizar su adecuacién y utilizacion.

Proveer las condiciones y medios para el recavdo de los ingresos.

Elaborar, ejecutar y controlar el plan anual de caja del Municipio de Pasto para
adecuvar un efectivo proceso de planeacién en la ejecucion del ingreso y gastos
del municipio.

Preparar las estrategias y técnicas de la administracion de caja enfatizadas en
programacion, procesamiento, evaluacién e integracion de la informaciéon sobre
el flujo de fondos de manera confiable, de manera oportuna y Otil para ta
ejecucion de los programas de gobierno, la toma de decisiones y la
reformulacion de politicas en el corto y mediano plazo.

Preparar y aplicar la metodologia bésica y el pertinente manual de tesoreria de

acverdo al grado de ufilizacidn de los distintos instrumentos y secuencia
procedimental de las operaciones.
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10.

11.

12.

14.

15.

17.

18.

Preparar y aplicar los manuales necesarios, que presenten en forma grdfica y
narrativa  los  diferentes instrumentos bdsicos a utiizar y la secuencia
procedimental de las operaciones para programar, recaudar y ufiizar
eficientemente los recursos monetarios, tales como: flujo de caja, operaciones
efectivas, participacion en las operaciones de compraventa de titulos valores en
el sector privado y publico, mecanismos y procedimientos del pago de las
obligaciones, utiizacion del mecanismo de la cuenta Unica en la extension del
sistema presupuesto, entre ofros.

Preparar y presentar ante el Secretario de Hacienda los flujos de tesoreria anuales
y mensuales, relacionados consistentemente con el plan financiero del municipio.

Preparar coordinadamente con el subsecretario de administracion de ingresos el
fiujo de caja semanal que comprenderd la fotalidad de los ingresos y gastos del
plan mensual de caja.

Revisar la ejecucion del flujo de caja mensualmente y proponer los qjustes
necesarios al Secretario de Hacienda para presentar ai Consejo Municipal de
Poiitica Fiscal.

Coordinar con la oficina de presupuesto, la funcidn de consolidar el programa
anual de caja.

Disefar en coordinacion con el Secretario de Hacienda los programas de pago.

Acceder a la informacion sobre la situaciéon de coja de todos los fondos y
entidades a las que se refiere el presupuesto general del municipio.

En coordinacién con el Secretario de Hacienda presentar los informes gue en
materia financiera y de tesoreria requieran las autoridades y entidades de control.

Producir los reportes oportunos para la preparacion del plan financiero y su
evaluacion.

Remitir de manera oportuna la informacion de su dependencia a la oficina de
contabilidad y deuda publica del municipio, para qgue se incorpore a la
contabilidad municipal.

Ejercer el cobro coactivo por delegacion del Alcalde, a los deudores morosos de

la administracién municipal, en coordinacion con el grupo de ejecuciones
fiscales.

Hacer el pago vy firmar los chegues de todas las cuentas de colbro, ndminas vy
planillas que se encuentren debidamente legalizadas.

Elaborar el PAC para ser sometido al COMFIS.
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20. Constituir en coordinacion con la Secretaria General, una pdliza de manejo de

recursos publicos en una compafia de seguros legalmente constituida en
Colombia, teniendo .en cuenta los pardmetros que para tal efecto ha establecido
la Contraloria General del Municipio de Pasto.

2]1.  Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
Grea de desernpeno y la naturaleza del empleo,
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Fundamentos de Administracién PUblica y Derecho Administrativo.
3. Legislacion Financiera, Presupuestal y Contable.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI A
AREAS DE ' NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Economiq, Administracion
Administracién, Contaduria Publica o
Contaduria, y afines Economia. Con tarjeta Dieciocho (18) meses de
profesional. experiencia profesional
relacionada.

fituio de Especializacion
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de la Cficina de Presupuesto
Cédigo: 006
Grado salarial: 04
No, de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la elaboracion y ejecucion del presupuesto municipal en cumplimiento de
las normas legales vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar informacién de todas las dependencias del municipio, a efecto de
preparar el presupuesto.

2. Preparar los proyectos de modificacién al presupuesto municipal para [os
correspondientes ajustes.

3. Elaborar en coordinacion con el Secrefario de Hacienda y la Secretaria de
Planeacion, el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos, y vigilar su
ejecucion.

4. Elaborar los proyectos de acuerdo y decretos referentes al movimiento de
apropiaciones, traslados, créditos y contracréditos, acrecentamiento vy
reducciones presupuestales.

5. Diligenciar solicitudes de reserva Yy/o disponibilidad  presupuestal para el
financiamiento adecuado de la gestién institucional.

4. Levar el control de manejo de apropiaciones de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

7 Colaborar en la elaboracion de! plan econdmico de la Secretaria de Haciendaq,
con el fin de cumplir con las metas propuesias en el PAC, Plan Financiero del
Municipio, y poder dar cumplimiento al Plan de Desarrollo y de gobiemo de la
administracion.
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8. Preparar y someter al Consejo Municipal de Politica Fiscal, el proyecto del Estatuto

10.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

de Presupuesto del Municipio o las modificaciones para su aprobacién.

Aplicar y preparar el manual de presupuesto que presente en forma grdfica y
narrativa la utilizacién de los distintos instrumentos y la secuencia procedmental de
las operaciones.

Preparar y ejecutar conjuntamenie con la Secretaria de Planeacién, el Plan
Financiero del Municipio. con el propésito de formular las politicas de tipo financiero
que orienten el desarrollo de la administracién municipal.

- Asesorar a las secretarias, departamentos y demds establecimientos publicos del

municipio en la preparacién de sus presupuestos.

Asignar los cupos indicafivos a las diferentes dependencias para efecto del
anteproyecto del programa anual de caja (PAC]).

Consolidar el programa anual mensualizado de caja (PAC) en su componente de
gastos con base en las estimaciones presentadas por cada una de las
dependencias responsables de realizarlas, lo mismo que su ejecucidén, evaluacion y
control,

Realizar los ajustes y consolidacién del componente de gastos del programa anual
de cdja, de acuerdo con los estimativos de ingresos elaborados por Ia
Subsecretaria de Ingresos.

Apoyar al Secretario de Hacienda para el cumplimiento de las actividades
establecidas para cada una de las secciones en relacién con la politica
econdmica y financiera del municipio.

Informar periddicamente al Secretario de Hacienda, al Alcalde y al COMFIS sobre
todos los aspectos concernientes al cumplimiento de Ia politica econdmica vy
financiera que le coresponda hacer segdn su competencia.

Coordinar con la Secretaria de Planeacién Ia ejecucién de los recursos de
cofinanciacion, de conformidad con la informacién dada por el pagador de los
fondos especiales.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion de
la Calidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desemperio y la naturaleza del empleo.
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1. Constitucion Politica de Colombia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2 Nommatividad sobre politica fiscal, financiera y presupuestal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLE(SE?-ASICO EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO | ~oNoCIMIENTO
Economiq, Administracion

Administracion,
Contaduria, y
afines

Contaduria
Pablica
Economia

Dieciocho {18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Especializacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: | Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina de Contaduria
Cédigo: 006

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar procesos de contabilidad publica para mantener un sistema de
informacion contable acorde con las necesidades de la administracion.

1.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar procesos de contabilidad publica a nivel municipal para disponer de
un sistema de contabilidad adecuado.

Uniformar, cenfradlizar y la contabilidad publica, elaborar el balance general y
determinar las normas contables que deben regir en el municipio, de acuerdo
con la Contaduria General de la Nacion.

Establecer las politicas, principios y normas sobre la contabilidad y la presentacion
de los estados financieros del municipio y de las entidades descentralizadas.

Preparar las estrategias y técnicas de la administracién del crédito y la deuda
plblica, con énfasis en programar, procesar, evaluar e integrar su informacion de
manera confiable, oportuna y Ufit para la ejecucién de los programas de
gobierno, la toma de decisiones y la reformaciéon de politicas en el corfo vy
mediano plazo.

Preparar el Programa Anual de Caja (PAC) para los desembolsos y el page de la
deuda publica.

Generar informes de la deuda publica que permita I divulgacién plena de los
montos referentes a abonocs, intereses corrientes, por mocra e intereses por
sobregiro y los requeridos en el futuro para el servicio de la deuda Y su
amortizacion.

Consolidar y registrar los estados de situacién contable del municipio en especial los
relacionados con la ejecucidon activa y pasiva del presupuesto,
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8. Consolidar y registrar en libros las obligaciones del municipio referentes a gastos
personales, gastos generales, transferencias y prevision social.

9. Desarrollar, proponer y establecer procesos de registro y flujo de informacion que

permitan conocer las operaciones de ejecucion de recursos de tesoreria, fondos -

rotatorios y establecimientos publicos del municipio.

10. Mantener actualizada la situacién de la deuda publica con el proposito de
presentar informacion financiera que refleje la situacion financiera del municipio.

11. Asesorar a las demds dependencias municipales en los aspectos relacionados con
la contakilidad en general.

12. Presentar mensualmente un informe de indicadores financieros de las actividades
redlizadas y los resuliados obtenidos, lo mismo que la proyeccion de las
obligaciones.

13. Presentar mensualmente los informes que requiera la Contraloria Municipal.

14. Participar en el desarrollo de los programas generales de la Secretaria de Hacienda.

15. Velar por el mejoramiento continuo de los sistemas de Control Interno y Gestidn de
la Calidad.

16. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con €l
4rea de desempefo y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

J—

Consfitucion Politica de Colombia.

2. Plan General de Contabilidad de Publica.
3. Conocimientos en normatividad vigente de contabilidad piblica.

4, Normatividad sobre politica fiscal, financiera y presupuestal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Economiq, Titulo Profesional de
AdminisTrClCién, Contador PUbklico con Dieciocho (]8) meses de experienciq
Contaduria, y Tarjeta Profesional. profesional relacionada.
afines

Titulo de Especializacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: ~ Asesor
Denominacién del empleo: Asesor Juridico
Cédigo: 115
Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos y contratos que correspondan  por  competencia  funcional,
desconcentracion, comision o delegacion al Secretario de Despacho y a los servidores
de la respectiva dependencia, ajusténdolos a las normas legales vigentes. Tramitar los
procesos de jurisdiccion de cobro coactivo de acuerdo a la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos Que sean sometidos a su
consideracion por parte del Alcalde, el Secretario de Despacho vy los servidores de
las respectivas dependencia.

Difigenciar los actos, actas, documentos y contrafos que correspondan por
ompetencia al Alcalde y/o Secretario del respectivo Despacho, y que se originen
n las funciones, comisiones, desconcentracién funcional o delegaciones
signadas a los servidores de las diferentes  oficinas que conforman la
ependencia.

ustanciar los recursos de la via gubernativa que comespondan por
ompetencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
e Despacho.

jercer por delegacién o poder del representante legal de la alcaldia la
epresentacion juridica judicial o extrajudicial en tos asuntos de la entidad municipal.

erficar que los actos administrativos que expida el secretario de
espache o los subsecretarios se encuentren cefiidos a la ley.

reparar y sustentar los proyectos de acuerdo de competencia de la Secretaria
ara ser presentados por el ejecutivo municipal al Concejo.

oadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de acuerdo de
ompetencia de la dependencia.
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8. Proyectar los actos administrativos de competencia de la Secretaria para
aprobacién y suscripcion del senor alcalde.

9 Atender, responder, efectuar el seguimientc, control y cumplimiento de las
acciones de tutela de competencia de la Secretaria.

10. Coadyuvar con la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Aicalde en la
recoleccion de documentacién, proyeccion y defensa de las diferentes acciones
judiciales y administrativas, en las que versen funciones, acciones y/o omisiones
de la respectiva Secretaria.

11.  Asesorar juridicamente al Tescrero enlos temas de su competencia y funcién.

12. Defender los intereses de la administracion a través del poder para actuar ante
los estrados judiciales bien sea directamente del Alcalde o del Secretario de
Hacienda, sobre asuntos que versen en materia fiscal, de cobro coactivo entre
ofrcs.

13. Hacer las veces de secretario del COMFIS, coordinar y citar a las reuniones y llevar
las actas.

14.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemnas de Control Interno y Gestion de
ia Calidad.

15.  Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el "
drea de desempeno y la naturaleza del emplec.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Polifica de Colombia.

2. Régimen Financiero, Presupuestal y Tributario.

3.  Régimen de administracion municipal.

4, Normatividad sobre contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEOQ BASICO EXPERIENCIA
DEL
CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales | Abogado con
y Humanas tarjeta Dieciocho {18) meses de experiencia

profesicnal. profesional relacionada

Titule de Especializacion.
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo (cajero)
Cadigo: 314
Grado salarial: 01
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de cardcter técnico para llevar un conirol y registro actualizado de los
recursos que ingresan al Municipio de Pasto a través de tesoreria.

Nl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en el diseNo de instrumenios y procedimientos que agilicen el ingreso y
pago de los recursos recibidos por caja.

Recibir pagos a favor del municipio por diferentes conceptos.

Hacer efectivas las consignaciones diarias a las diferentes instifuciones bancarias
o financieras donde la administracién mantenga cuentas.

Elaborar el arqueo diario de caja y enviar informe del mismo al Tesorero y a la
Cficina de Control Interno.

Expedir y entregar comprobante por todo concepto.

Entregar a sus beneficiarios, los diferentes descuentos que por concepto de
embargos se hagan a los empleados o frabagjadores del municipio.

Realizar los reportes diarios sobre el estado de g caja y bancos que le
correspondan llevar, asi como presentar y remitir los informes producidos a
aquellas entidades publicas y/o privadas que lo requieran.

Suministrar informacién confiable y oportuna al asesor de contabilidad y deuda
pUblica, al tesorero o que haga sus veces y al Secretario de Hacienda.

Preparar los flujos de coja de los fondos asignados y confrolar su ejecucion.
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10. Las demds que les sean csignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo. :

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conslitucion Politica de Colombia.

2. Técnicas de archivo.

3. Fundamentos del sistema de gestion documental institucional.

4. Informdética bdsica.

5. Técnicas de servicio al cliente.

6.  Contabilidad basica.

7. Fundamentos de Administracidn Publica y Derecho Administrativo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Técnico o Tecndlogo en  dreas
adminisirativas, Financieras, Contables Doce (12) meses de experiencia
laboral.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Bienestar Social
Cadigo: 020

Grado salarial; 12

No. de cargos: 1

Dependencia; Secretaria de Bienestar Social
Cargo del jefe inmediato: Alcalde |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar y generar politicas de asistencia social y adoptar planes, programas y
proyectos dirigidos a los grupos vulnerables del Municipio de Pasto.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer, dirigir y conirolar las politicas de planificacion, direccion y organizacion
estratégica, asi como los planes, programas y presupuestos de Bienestar Social.

Disefiar e implementar acciones para la prevencion, promocion, intervencion y
asistencia a los menores en situacion irregular y alta vulnerabilidad, familia,
discapacitados, indigentes, poblacién en condicion de desplazamiento,
drogadiccién, tercera edad, mujeres cabeza de familia y madres comunitarias.

Definir las politicas para el establecimiento y desarrollo del Sistema de Atencion
de Quejas y Reclamos y velar por el buen funcionamiento del mismo,

Consolidar y apoyar la red de organizaciones sociales para atender la poblacion
en condiciones de vulnerabilidad y en situacion iregular.

Gestionar la celebracion de convenios con entidades publicas o privadas para
promover el desarrollo de productos viables, que permitan la generacion de
ingresos a poblacién vulnerable.

Gestionar recursos para la ejecucién de programas sociales ante entidades del
orden local, nacional e intemacional y velar por el desarrollo de los mismos.

Reglamentar la organizacion, funcionamiento y atencién de los servicios sociales
a la comunidad directamente y/o en convenio o concurrencia con ofras
entidades publicas o privadas.

Coordinar con ofras dependencias programas, acciones y estrategias tendientes
a prevenir el consumo de sustancias psicoactivas.
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9. Apoyar y dirgir los procesos de investigacién social y sistematizacion de
programas de desarrollo social.

10.  Veiar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion

de la Cdlidad.

11.  Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Palitica de Colombia.

2. Normatividad y politicas de prevencién, promocién, intervencién y asistencia a
poblacién vuinerabie.

3. Metodologias de investigacion y disefic de proyectos.

4, Planeacidn y control de programas y proyectos.

5. Normatividad sobre contratacién estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la Educacion
Educacion
Ciencias de la Salud | Medicina

Nutricién y Dietélica

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia,

Ciencia Politica, Relaciones
internacionales.

Derecho y Afines

Filosofia,

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Economiaq,
Administracion,
Contaduriq, y afines

Administracion
Contaduria Pdblica
Economia

Veinticuatro (24) meses

de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de Especializacion
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Promocion y Asistencia Social
Cédigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Bienestar Social
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas de asistencia social mediante el apoyo y organizacién de la
poblacién en condicién de vulnerabilidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—
.

Idenfificar, organizar y atender a la poblacion en situacién irregular y dlta
vulnerabilidad en forma temporal.

2. Implementar acciones de transicion de la condicién de vulnerabilidad a lainsercion
de normalidad de la mencionada poblacion.

3. Consolidar y apoyar la red de organizaciones sociales para la atencién de la
poblacién vulnerable.

4. FElaborar estudios e investigaciones que posibiliten la caracterizacién vy
conceptudlizacion de los riesgos sociales de los grupos vulnerabiles.

5. Disenar, integrar y coordinar acciones relacionadas con la evaluacién, seguimiento,
estadfsticas e informes de los diferentes grupos poblacionales.

6. Implementar estrategias de coordinacién Interinstitucional e intersectorial entre 1o
pUblico y lo privado en el darea social, que permita aunar esfuerzos, ampliar
coberturas, evitar duplicidad y racionalizar los recursos, entre otros.

7. Implementar acciones de transicion de la condicién de vulnerabilidad a la insercion
de normalidad de la mencionada poblacién.

8 Orientar el desarrollo de planes, proyectos y programas para la optimizacién de los

recursos humanos, técnicos, tecnolégicos y financieros, en aras del cumplimiento
de los objetivos y metas de la Secretaria.
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7. Proponer, promover y coordinar con la Secretaria General, programa que
desarrollen la cultura del servicio organizacional al interior de la Secretaria.

10.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion de

la Calidad.

1. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normatividad y politicas de prevencién, promocién, intervencion y asistencia a
poblacién vuinerable.

3. Metodologias de investigacidn y disefio de proyectos.

4. Planeacién y control de programas y proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Afines

Economia,
Administracién,
Contaduriq, y afines

Administracion
Contaduria PUblica
Economia

AREAS DE . EXPERIENCI A
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de Ia Educacion

Educacién

Ciencias de la Medicina

Salud Nutricién y Dietética

Ciencias Sociadlesy | Antropologia, Dieciocho (18)

Humanas Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. meses de
Qerecpo y Afines experiencia
Filosofia, o ] _ profesional
Psicologia Sociclogia, Trabgjo Social y relacionada.

Titulo de Especializacién
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I.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Penominacién del empleo:
Caédigo:
Grado salarial:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Disenar, Dirigir e implemeniar

poblacién vulnerable a fin de| fortalecer una
autogestién que genere alternal

. DESQ

Implementar y desarrolla
intervencion y asistencia

mujeres cabeza de familig niveles 0,1 y 2,
en riesgo de consumir o consumidores de

sicoactivas, nifios, ninas y jévenes menores de 18 anos

ninos, ninas, jovenes y f

sustancias| alcohdlicas y p

045
06
1

a adolescente

nmilias

ivas de desarrollo.

Subsecretarip de Gestidon y Proyectos

Secretaria de Bienestar Social

Quien ejerzd la supervision directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL

broyectos y proc:ésos de apoyo y organizacién a la

cullura de economia sclidaria y de

IRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I politicas socigles para la prevencion, promocion,

5 gestantes y macres adolescentes,
personas con problematica de calle,

abandonados, o en peligro fisico o morgl, nifos, ninas y jovenes trabajadores

menores

personas

situacién de indigenciay d

Proponer y asistir al fecret
progromar en los

Recopilar, organizar, analizar, procesar y g

la Secretqaria,

Evaluar ellimpacto de los

del Municipio de Pasto atendida por la Sec

e 18 anos, jove
adulto mayor abandonado, poblacién
on discapacidad, recicladores
e mas grupos vuinerables que se identifiquen.

aspecgtos de planea
Secretaria de Bienes{’[or Social.

ario en la formulg

proyectos en las

nes en conflicto con la ley, ninos y nifas desnulridos,

victima del desplazamiento forzado,
, trabajadoras sexuales, personas en

1cién de politicas, estrategias, planes y
cién estratégica y operafiva de la

cfualizar la informacién estadistica de

condiciones de vida de la poblacidn
retaria de Bienestar Social.

Promover ly ofientar la realizacién de estudios e investigaciones necesarios para la

fijacidn de politicas;y estr

misidn y objetivos ingtitucionales de la Entidg

ntegias que facil

ten el desarrollo y cumplimiento de la
nd.
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11,

12.

La celebracion de convenios con entidades pUblicas o privadas facilita el acceso
a promueven el desarrollo de productos viables, que permitan la generacion de
ingresos a poblacion vulnerable y facilitando a los microempresarios el acceso a
microcréditos. '

Participar segun su competencia en la formulacién de programas de creacion e
implementacion de empleo productivo en concordancias con las politicas
nacionales

Establecer y direccionar mecanismos de intervencion apropiados que permitan
un trabajo integral para los grupos sociales a atender.

Disenar los procesos de contfrol y seguimiento que permitan la interventoria @
programas y confratos.

Promover la comunicacién y la coordinacién intersectorial e interinstitucional con
ofras dependencias municipales y demds instituciones de cardcter publico vy
privado vinculadas a programas y proyectos de la dependencia.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

Las demads que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Fundamentos en economia social.

Normatividad y politicas de prevencion, promocién, intervencién y asistencia q
poblacién vulnerable.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion y control de programas y proyectos.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la Educacién
Educacién
Ciencias de la Salud | Medicina

Nutricion y Dietélica

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia,

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y Afines

Economiq,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria Péblica
Economia

Dieciocho (18)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Ingenieria,
Arquitecturaq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria de Sistenas, telemdtica y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacidon
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominaciéon del empleo: Secretario de Gestion Ambiental
Cédigo: 020
Grado salarial: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Gestibn Ambiental
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

incorporar la dimension ambiental en el desarrolio y las actuaciones administrativas
para favorecer de manera sostenida la calidad de vida de los habitantes del municipio
de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la ejecucién de las directices para la gestion ambiental en todas las
dependencias y actuaciones del gobierno municipail.

Concertar y cooperar con ias entidades publicas y privadas del dmbito nacional,
regional y local encargadas de la defensa del medic ambiente, la formulacién y
ejecucion de politicas ambientales.

Coordinar y fortalecer el Sistema de Gestion Ambiental Municipal de acuverdo con
las normas vigentes.

Liderar la formulacidon del componente ambiental en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Propender por la consolidacién de un entorno urbano y rural saludable y
estéticamente placentero que contribuya a mejorar la calidad de vida de sus
habitantes.

Promover la educacion, la investigacion y cultura ambiental, en procura del cambio
de actitudes de los ciudadanos y ciudadanas, del municipio de Pasto.

Difundir la normatividad ambiental para preservar y recuperar el ambiente en el
Municipio de Pasto.
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8.

10.

12.

13.

14.

Desarrollar proyectos ambieniales para darle cumplimiento a lo estabiecido en la
Ley 99 de 1993, la Ley 715 del 2001 y demas normas vigenies que regulen lo relativo
al medio ambiente. :

Implementar y coordinar las politicas pUblicas ambientales para cumplir con lo
planteado en el Plan de Desarrollo Municipal.

Adelantar con el apoyo del Ministerio del Medioc Ambiente y Corponarifio, de
manera técnica e integral las acciones que permitan un equilibrio entre la
utilizacién de los recursos naturales y el dano que puedan causarles a ofros recursos
o el deterioro en el ecosistema.

Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestiéon de la Cadlidad.

Conocer, tramitar y decidir en su condicién de autoridad administrafiva especial de
policia en materia de medio ambiente ( Acuerdo 017 del 25 de mayo del 2.017} del
recurso de apelacién, de acuerdo con lo establecido en el articulo 207 de la ley
1801 del 29 de julio de 2.016.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion de
la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad vigente en saneamiento y desarrollo ambiental.
Planeacion y control de programas y proyectos.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Normatividad sobre contratacion estatal.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO o

Agronomia, Veterinaria
y afines

Agronomio
Medicina Veterinaria
Zootecnia

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
Derecho y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria PUblica
Economia

Ingenieria, Arquitecturq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Matemdticas ¥ Ciencias
Naturales

Biclogia, Microbiologia y Afines
Fisica, Geologia. Otros Programas
de Ciencias

Naturales

Veinticuatro (24)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacion
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. IDENTIFICACION

Nlvel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Geslion Ambiental Urbana
Cadigo: 045

Grado salarial: 06

No, de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Gestion Ambiental

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y supervisar la ejecucion de los proyectos de inversion dirigidos al saneamiento
ambiental en la proteccion y sostenibilidad de los recursos de agua, aire en
cumplimiento a las normas ambientales vigentes en el sector urbano.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, gestionar y ejecutar los planes, programas y proyectos ambientales y de
los recursos naturales renovables del sector urbano.

Impulsar procesos de educacion ambiental para fortalecer el compromiso
civdadano por la preservacion del ambiente.

Diriglir, ejecutar y evaluar el desarrollo de los planes, programasy proyectos para
dar cumplimiento a lo planteado en el Plan de Desarrollo, de acuerdo a las
politicas ambientales.

Flaborar y definir con las entidades afines ala conservacion del ambiente, normas
y procedimientos para prevenir la contfaminacién del agua, del aire y bosques,
que puedan causarse por las acciones antropicas frente al medioc ambiente.

Coordinar, promover e impulsar la ejecucion de proyectos y programas que se
requieran para la prevencion, mitigacion y manejo del medio ambiente en el
sector urbano.

Impulsar procesos de educacion ambiental para fa construccion colectiva de
cultura civdadana ambiental.

Integrar los planes y programas sobre proteccion ambiental y manejo de recursos
naturales renovables a los planes generales de desarrollo, econdmico y social del
sector urbano.
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8.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Intermo y Gestidn

de la Cdlidad.

9. Las demdés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

a—

2w

Constitucién Politica de Colombia.

Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.
Planeacién y control de programas y proyectos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Conocimientos en proyectos y normatividad de desarrollo ambiental sostenible.

AREAS DE - EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Agronomia, Veterinaria | Agronomia

y afines Medicina Veterinaria
ootecnia

Ciencias Sociales y Ciencia Politica, Relaciones Dieciocho

Humanas Internacicnales meses (18) de
Derecho y Afines experiencia

profesional

Economia,
Administracion,
Contaduriq, v afines

Administraciéon
Contaduria Pdblica
Economia

Ingenieria, Arquitecturq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitariay Afines

Matemadticas Y Ciencias
Naturdales

Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica, Geologia, Otros Programas de
Ciencias

Naturales

relacionada.

Titulo de Especializaciéon
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I.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Gestidon Ambiental Rural
Codigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Gestidbn Ambiental
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y supervisar la ejecucion de los proyectos de inversion dirigidos al saneamiento
ambiental en la proteccidon y sostenibilidad de los recursos de agua, aire en
cumplimiento a las normas ambientales vigentes en el sector rural.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, gestionar y ejecutar los planes, programas y proyectos ambientales y de
los recursos naturales renovables del sector rural.

Impulsar procesos de educacién ambiental para fortalecer el compromiso
civdadano sobre |la proteccion del ambiente.

Dirigir, ejecutar y evaluar el desarrollo de los planes, programas y proyectos para
dar cumplimiento a lo planteado en el Plan de Desarrollo, de acuverdo a las
politicas ambientales en el sector rural.

Elaborar y definir con las entidades afines a la conservacion del ambiente, normas
y procedimientos para prevenir la contaminacién del agua, del aire y bosques,
que puedan causarse por fas acciones antropicas frente al medio ambiente.

Coordinar, promover e impulsar la ejecucion de proyectos y programas que se
requieran para la prevencion, mitigacion y manejo del medio ambiente en el
sector rural.

Impulsar procesos de educacién ambiental para la construccién colectiva de
cultura civdadana ambiental arficulado con las demas dependencias.

Integrar los planes y programas rurales sobre proteccidn ambiental y manejo de

recursos naturales renovables a los planes generales de desarrollo, econémico y
social.
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8.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad. »

9.  Consultoria, Disefic y Construcciéon de acueductos veredales.

10. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos en proyectos y normatividad de desarrollo ambiental sostenible.

3. Metodoiogias de investigacion y disefio de proyectos.

4, Planeacién y control de programas y proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEQ BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

Agronomia, Veterinaria | Agronomia
y afines Medicina Veterinaria

Zootecnia
Economia, Administracién Dieciocho (18}
Administracion y afines | Economia meses de

experiencia

Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Administrativa y Afines proffesioncll
Urbanismo Y Afines Ingenieria Agricola, Forestal y relacionada.

Afines

Ingenieriac Ambiental, Sanitaria y

Afines

Ingenieria Civil y Afines

Titulo de Especializacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo:! Secretario de Agricultura
Cadigo: 020

Grado salarial: : ! 12

No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Agricultura
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar condiciones de mejoramiento competitivo y aprovechar las venigjas
comparafivas para fortalecer la produccion agropecuaria, posicionando al municipio
en el contexto regional y nacional, fijando politicas y estrategias para la
comerciglizacion de 1os productos provenientes del sector primario de la economia.

{it. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, desarrollcr;y promocionar la vocacion agropecuaria del municipio de
Pasto para generar desarrollo econdmico en la region.

2. Identificar nichos de mercado nacionales e internacionales para la produccion
agropecuaria del municipio de Pasto.

3. Identificar y promocidnar las cadenas productivas de la regidon para implementar
acciones que fortalezcan el sector primario de la economia.

4. Fomentar, facilitar y propiciar condiciones que permitan la arficulacion de los
sectores privados y pdblico para generar desarrollo en el sector agropecudrio.

5. Asesorar al Alcalde en aspecios de politica agricola, pecuaria y comercializacion
para los bienes provenientes de estos sectores que favorezcan el desamrollo
urbano y rural.

6. Fijar las poliicas de la Secretaria de Agricultura de acuverdo con el Plon de
Desarrollo del Municipio para dar cumplimiento a ios objetivos y mision
institucional.

7. Asesorar al Alcalde en la elaboracién del presupuesto de inversion de la
secretaria y elaborar conjuntamente con la Secretaria de Planeacién Municipal
los planes, programas y proyectos generdles y especificos de inversion, asistencia
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10.

11,

12.

técnica, consultorio y comercializacién agropecuarias gque sean necesarios para
un equilibrio armonico del sector rural y su adecuada integracién con el sector
urbano.

Promover la participacién comunitaria para adelantar una racional politica de
planificaciéon y propiciar una mejor atencién al pequeno productior campesino.

Presentar informes de labores al Alcaide y sustentar los programas a disefiar en
torno a la gestidon en asistencia técnica, mercadeo agropecuario y convenics de
cofinanciacién.

Elaborar, disehar y presentar ante las entidades competentes los programas y
proyectos perfinentes y necesarios para conseguir recursos de cofinanciaciéon y
hacer el seguimiento y control a los convenios que bajo esta modalidad se
aprueben.

Preparar y evaluar los estudios técnicos sobre los necesidades de ampliacion y
mejoramiento de los servicios que prestca la dependencia.

Establecer y aplicar mecanismos de control en toda la dependencia para tomar
las acciones correctivas.

Velar por el mantenimiento de los Sistemas de Control Interno y Gestion de la
Cdlidad para el mejoramiento contfinuc de la gestién publica.

Las demds que les sean asighadas por autoridod competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad sobre politicas de desarrollo econémico y agricultura.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Planes de accidn y desarrollo econémico.
Normatividad sobre contraccién estatal.

Planeacion y control de programas y proyectos.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI A
NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA

AREAS DE CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO
Agronomiaq, Veterinaria y Agronomia
afines Medicina Veterinaria
Z0otecnia

Ciencias Sociales y
Humanas

‘Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Economia, Administracién,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria POblica
Economia

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agricola, Foresial y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuairo (24)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacion
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|.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Desarrollo Agropecuario
Cédigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Agricultura
Cargo del jefe inmedlato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar la politica de proyectos agropecuarios para dar satisfaccion a las
necesidades rurales en las dreas agricolas, pecuarias y piscicolas, lideradas por la
administracién municipal de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar planes y programas de modernizacion y articulacion del sector
agropecuario a la dindmica de la economia regional, hacionhal e internacional.

2. Coordinar y dirigir los estudios para fa elaboracion del Pian de Desarrollo
Agropecuario en el municipio, el cual debe de definir las politicas y acciones para
mejorar la produccion agropecuaria de los pequenos productores campesinos
regulados por el sistema nacional de fransferencia tecnoidgica.

3. Promover nuevos estilos de explotacion agropecuaria por medio de la unidad de
asistencia técnica, buscando recuperar, mantener y/o mejorar las condiciones de
produccion agraria y el desarrollo sostenido con criferios de equidad,
sostenibilidad y competitividad.

4, Coordinar los programas de produccidon agropecuaria en el municipio de Pasto
en relacion con fa asistencia técnica directa a los pequehos productores, segun
las normas y disposiciones legales vigentes sobre el material.

5. Implementar las estrategias y actividades de cada division administrativa y
presentar informes mensuales y anuales para cumplir con los requerimientos de
informacioén del secretario de despacho.

6. Implementar y gestionar convenios ante las entidades periinentes de los

programas y proyectos de asistencia técnica agropecuaria, para aunar esfuerzos
en el desarrolio integral del sector agropecuario,
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7. Coordinar con las entidades pertinentes los programas de capacitacion,

10.

1.

12

demosiraciones de campo, divulgacion y extension en los temas agropecuarios,
agroindustrial y socio empresarial, dirigidas al mejoramiento de la produccion
agropecuaria en el municipio conforme al Plan de Desarrollo Municipal.

Coordinar los eventos o actividades para la prestacién de una adecuada
asistencia técnica agropecuaria para cumplir con los requerimientos y
necesidades del sector.

Implementar politicas y programas generales y especificos de orientacion,
capacitacién y planificacion de las unidades de produccion agricola, pecuaria y
piscicola para priorizar la asesorfa ¢ las mismas de acuerdo a cronograma
preestablecido.

Establecer en coordinacion con las entidades del sector agropecuario las
acciones tendientes al fomenlo, la divulgacion y elaboracion de programas de
produccion, transferencia de tecnologia y de capacitacion al pequeho
productor campesino con miras a mejorar la produccion agropecuaria, el nivel
de ingreso del productor rural y sus condiciones de vida.

Velar por el mejoramiento confinuo de los Sistemas de Control Intemno y Gestion
de la Cdlidadl.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.

Conocimienios en economia agropecuarid.

Metodologids de investigacion y disefo de proyectos.

Planeacion y control de programas y proyectos.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . z EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Aagronomia, Agronomia
Veterinaria y afines Medicina Veterinaria
Zootecnia

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relacicones
Internacionales
Derecho y Afines

Economiq,
Administracion,
Contaduria, vy dfines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Desarrollo Econdédmico Y
Competitividad

Cédigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econémico vy
Competitividad

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar condiciones competitivas y el aprovechamiento de las condiciones
comparativas favorables de la economia del municipio para dinamizar el desarrollo y
crecimiento de laregidn y posicionarla en el contexto nacional e internacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover asociaciones y concerlar alianzas estratégicas, en especial enfre lo
publico y lo privado, para apoyar el desarrollo empresarial e industial del
municipio y en general las actividades generadoras de empleo o recursos licitos.

Promover la capacitacion y apropiacidn tecnoldgica avanzada y asesoria
empresarial que fortalezcan la actlividad empresarial de los sectores de la
economia regional.

Identificar, desarrollar y promocionar la vocacién competitiva del municipio en los
diferentes sectores econémicos que propendan por el crecimiento y desarrollo
del Municipio,

Identificar nichos de mercado nacional e internacional para promover la
comercializacion de la produccién del Municipio de Pasto.

Fomentar, facilitar y propiciar condiciones que permitan atraer inversionistas para
los sectores privado y publico.

Fomentar e implementar politicas que favorezcan el desarrollc econdmico, la

generacion de empleo y fortalezcan las cadenas productivas identificadas en el
Municipio de Pasto.
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7. Promover la creaciébn del fondo municipal de garantios e implementar
mecanismos de financiacién para el fomento de pequenas y mediana empresas.

8.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sisternas de Control Interno y Gestidn
de la Calidad.

9. Los demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2.  Normatividad sobre politicas de desarrolio econdmice y agricultura.
3. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
4,  Planes de acciény desarrcllo econdmico.
5. Normatividad sobre contraccion estatal.
6. Planeacién y control de prograrmas y proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE p h EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Ciencias Sociales y Humanas
Humanas Ciencia Politica, Relaciones

Internacicnales

Derecho y Afines

Veinticuatro {24)

Economia, Administracién meses de experiencia
Administracion, Contaduria Publica profesional

Contaduria, y afines | Economia relacionada.

Ingenieria, Ingenieria Administrativa y Afines
Arquitecturag, Ingenierc de Sistemas
Urbanismo Y Afines iIngenieria Industrial y Afines

Titulo De Especializacién
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Fomento

Cddigo: 045

Grado sdlarial: 0%

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria  de Desarrollo Econémico vy
Competitividad

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Fomentar el ambiente propicic para la generacién de la actividad econdmica
compelitiva y la atraccién de inversion nacional e internacional con base a la
ejecucion de programas y proyectos productivos que promuevan el crecimiento y
desarrollo del municipio y la region.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implemenfdr planes y programas de modernizacién y articulacion de los sectores
de la economia municipal que impulsen la dinamica de la economia nacional e

internacional.

2. Organizar a los agentes econdmicos de estos sectores en torno a objetivos de
competitividad y desarrollo de la region.

3. Asesorar y prestar asistencia técnica para apoyar la formacién y consolidacion
de empresas.

4, Fomentar, facilitar y propiciar condiciones que permitan inversiones en los
diferentes sectores econdmicos y la generacién de empleos en el municipio.

5. Promocionar, regular y evaluar el desarrollo de la actividad econémica del
municipio en las areas industrial, comercial y de servicios.

6. Ejecutar los programas y proyectos de conformidad con los lineamientos de la
politica y objetivos del plan de desarrollo de desarrollo municipal.

7. Fomentar la generacién de empleos en las empresas establecidas y en aquellas
por establecerse en coordinacion segun el caso con los entes gubernamentales
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10.

1.

de-los diferentes ordenes, organizaciones no gubernamentales, asociaciones y
agremiaciones privadas. ‘

Apoyar y promover los establecimientos educativos orientados a la capacitacién
y orienfacion técnica y tecnoldégica en articulaciéon y coordinaciéon con las
dependencias pertinentes de la administracidon municipal y demds entes
gubernamentales del estado.

Disenar y actualizar una guia de frdmites para inversionistas en las que se
especifiquen las gestiones a redlizar ante los distintos entes estatales, y privados
para la facilitaciébn y apoyo ala creacién de nuevas e mpresas.

Difundir Informacion de interés entre las empresas y organismos empresariales a fin
de coordinar con ellos la mejor prestacién de servicios de la secretaria.

Difundir las disposiciones legales y administrativas que regulan la actividad "
economica industrial, comercial y de servicios que orienten, apoyen la actividad
empresarial en el municipio.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

13. Las demdas que les sean asignadas por autaridad competente, de acuerdo con

el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Conocimientos en economia agropecuaria.
Metodologias de investigacién y diseno de proyectos.

Planeacion y control de programas y proyectos.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI A
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Derecho y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y

Afines
Economiaq, Administracion
Administracion, Contaduria POblica
Contaduria, y afines | Economia

Ingeniera,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18) meses
de experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacion
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Turismo

Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los criterios, politicas, programas y proyectos para el fomento y desarrollo
turistico con énfasis en ecoturismo, paisdjistico, monumentos arquitecténicos y religiosos
mediante la ejecucién de aclividades de planeacion, y articulacion para la

capa

citacion turistica, vigilancia de la operacion y proteccién turistica en el Municipio

de Pasto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar planes y proyectos de fomento del turismo, con énfasis en el
ecoturismo, paisgjisico y monumentos religiosos en el municipio de Pasto,
articulados al desarrollo de |a regidon.

Promover y asesorar los procesos de fomento de desarrollo turistico que favorezca
la actividad empresarial y econdmica del Municipio de Pasto.

Formular y desarrollar la politica de la actividad turistica para promover el
crecimiento del sector econémico en la regién.

Promover, en coordinacion con las entidades ambientales y religiosas municipales

y regionales, las zonas v sitios propicios para el de desarrollo turistico.

Consolidar y actudlizar el banco de datos y/o directorio de los prestadores de
servicios turisticos organizados por ramas de actividades y por dreas que sirvan de
referentes en la identificacién para el desarollo de los programas y actividades
de los diferentes actores y autoridades competentes.

Establecer, regular y Autorizar ios precios y tarifas de los bienes y servicios turisticos,
previamente registrados, en los términos que establezca la normatividad vigente,
en coordinacién con la Secretaria de Cultura y Secretaria de Hacienda Municipal.

Regular, orientar y esfimular las medidas de proteccién al turismo, y vigilar su

cumplimiento, en coordinacién con las dependencias y entidades de la
administracion publica y las autcridades municipdies.
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Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestidon

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
adrea de desempeno y la naturaleza del empleo.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Conocimientos en economida agropecuarid.
Metodologias de investigacion y disefic de proyectos.

Planeacion y control de programas y proyectos.

S S

9,

1.

2.

3.

4.

5. Manejo del inglés.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Bellas Artes

Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas

Otros Programas Asociados a Bellas
Artes

Publicidad y Afines

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Derecho y Afines

Economiq,
Administracion,
Contaduria, y dfines

Administracion
Contaduria POBlica
Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Dieciocho (18) meses
de experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacion
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I.  IDENTIFICACION

Nivel; Directivo

Denominacion del empleo: | Secretario de Desarrollo Comunitaric

Codigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Comunitario

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y fortalecer los procesos de desarrollo, participacién y organizaciéon
comunitaria en la toma de decisiones y en el control social ala gestién publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Convocar, reunir y capacitar a la comunidad con el fin de promover mecanismos
de participacién comunitaria.

Generar y propiciar espacios y condiciones de participacién para proveer las
organizaciones comunitarias.

Asesorar y orientar o las organizaciones comunitarias sobre la legislacion y
participacién ciudadana fomentando su conformacién,

Promover procesos de capacitacién y formacion de las comunidades en materia
de democracia, civismo, organizacion, participacion comunitaria y autogestion,
acorde con las necesidades e intereses de cada una de ellas.

Dirigir las actividades de fomento y promocién en las organizaciones comunitarias
en el municipio para alcanzar mayores niveles de paricipacion en la gestion de
los asuntos locales y la autogestion.

Asesorar al Alcalde en la elaboracion y adopcion de los mecanismos de
participacion comunitario.

Promover la divulgacion de los derechos de los usuarios de servicios publicos en el
Municipio de Pasto para que ejerzan el control social

Servir de enlace entre la administracion y las veedurias ciudadanas para realizar
el control en la ejecucion de las obras del municipio y de interés comun.
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9. Dirigir las actividades que permitan la formulacién e implementacién  de
programas y proyectos de participacion civdadana o comunitaria en los asuntos
y gestion publica con el propdsito de mejorar del ejercicio del control social.

10.  Definir la politica de comunicacién y relaciones publicas de la secretaria vy velar
por su adecuado establecimiento y aplicacion.

1. Planear, coordinar y organizar con las distintas entidades municipales y las
organizaciones publicas y privadas de cualquier orden, la ejecucion de desarrolio
social interinstitucional y las campanas y actividades inherentes a las funciones de
las demd@s dependencias que requieran de la participacion comunitaria.

12. Promover y gestionar la celebracidon de convenios y contratos con entidades
pUblicas y privadas para la integracion de la comunidad en la ejecucion de
programas de |a secretaria.

13.  Coordinar y vigilar el Sistema de Control Social con el propésito de fortalecer los
mecanismos de participacion social.

14.  Fortalecer la transparencia en la gestion pdblica a través de mecanismos de
participacion ciudadana para contribuir con el modelo de gestion publica.

15.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

16. Las demds que les sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno v la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constituciéon Politica de Colombia.

2. Normatividad y politicas de prevencion, promocién, intervencion y asistencia a
poblacién vulnerable,

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
4, Planeacién y control de programas y proyectos,
5. Legislacion y Mecanismos de Participaciéon Comunitaria.

6. Normatividad sobre contratacion estatal.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONQCIMIENTO

Ciencias de la Educacion
Educacioén
Ciencias Sociales y | Antropdlogo,

Humanas

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Comunic acién Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Economiq, Administracion

Administracion, Contaduria Publica

Contaduria, y Economia

afines

Ingeniera, Ingenieria Administrativa y Afines
Arguitectura, Ingenierc de Sistemas

Urbanismo Y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Veinticuatro (24)
meses de experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacidn
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Participacion
Caodigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: i

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Comunitario
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los proyectos, programas, actividades y procesos relacionados con el Desarrollo
Comunitario en el municipio. tendiente a promover la organizacion comunitaria, Ia
autogestion y el ejercicio de la democracia participativa.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar la poblacién sujeto de organizacién con el propdsito de focalizar los
programas y proyectos que implemente la administracion municipal.

Fomentar la conformacion de juntas, asociaciones, comités y demas formas
organizativas que autoriza ia ley, para garantizar la efectiva participacion,
promocion y fortalecimiento comunitario en i gestién de desarrollo municipal.

Brindar asistencia técnica, capacitacién y acompafamiento a la comunidad
organizada con el fin de fortalecer los procesos de participacion.

Difundir e interdorizar la politica municipal de desarrollo en el marco de la
parficipacion  comunitaria  consolidando  |a planeacién y presupuesto
participativo. ‘

Asesorar a las comunidades que legalmente puedan y deseen constituir su Junta
de Accién Comunal y colaborar en los frémites de su conformacion.

Coordinar el cumplimiento de los requisitos necesarios para el reconocimiento de
su personetia juridica, asesorando su framitologia.

Dar a conocer a las personas que integran la Juntas de Accion Comunal  sus

deberes y derechos como representantes legales de la comunidad, para que
ejerzan sus funciones en cumplimiento a la normatividad vigente.
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8. Brindar pronta y objetiva informacién a las organizaciones comunitarias, sirviendo

10.

1.

13.

14.

16.

18.

de coordinacién entre éstas, incluyendo entidades publicas y privadas: ademds
de fomentar o nivel de grupos comunitarios procesos y aclividades de
autogestion para satisfacer sus propias demandas.

Velar por la implementacion y buen funcionamiento administrativo del Sistema de
Control Social.

Liderar el avance de programas de cardcter preventivo de los problemas sociales
mediante estrategias de participacion y organizacion comunitaria para que las
comunidades contribuyan a la autogestién y solucion de sus problemas.

Coordinar la formulacién, ejecucion y evaluacion de los programas de desarrollo
comunitario.

Redlizar el seguimiento de los procesos de organizacion y parficipacion
comunitaria,

Coordinar la suscripcién de convenios interinstitucionales con  enfidades
nacionales e internacionales para el fortalecimiento de Ia participacién y el
desarrollo social,

Coadyuvar la suscripcion de convenios con universidades y establecimientos de
capacitacion para fortalecer programas de liderazgo y desarrollo comunitario.

Organizar y coordinar campanas civicas con la vinculacion de organizaciones
comunitarias, asociaciones, organizaciones no gubernamentales (ONG) e
instituciones afines con similares objetivos de desarrollo de las comunidades.

Consolidar y apoyar la red de organizaciones civicas para la atenciéon de Ia
poblacién.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control interno y Gestién
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Conocimientos de mecanismos de participacién social.

Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.

148

e e e B ket R L



PROCES O GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

23-Oct-2017 04 GTH-M-001 149 de 501
4.  Planeacidn y control de programas y proyectos.
5. Mecanismos de Participacion Comunitaria.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la
Educacion

Educacion

Ciencias Socidales ¥
Humanas

Antropologid,

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y Afines

Economia,
Adminisircicion,
Contaduriq, y dfines

Administracion
Contaduria PUblica
Economia

Ingenieria,
Arquitecturaq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacion
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Planeacion
Cadigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

Pependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, asesorar, elaborar y controlar las técnicas, metodologias, estrategias y
proyectos de planificacion municipal, para lograr un desarrollo arménico y equilibrado
que eleve el nivel de vida de la poblacion urbana y rural del Municipio de Pasto,
articulando la planeacién municipal con lo regional y nacional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover el desarrollo y ordenamiento teritorial del Municipio de Pasto, de
conformidad a las normas y disposiciones legales.

Establecer procedimientos y mecanismos para la aprobacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y control del Plan de Ordenamiento Territorial, en
armonia con los planes nacional, departamental de desarrollo y evaluar el
impacto de las politicas y acciones desarrolladas.

Coordinar las acciones intergubernamentales e intersectoriales acordes con su
misidn para alcanzar la misién y objetivos institucionales.

Dirigir la formulacién, actualizacidén y  aplicacion de la  estratificacion
socioecondmica municipal.

Direccionar la formulacion de los planes sectoriales, parciales, zonales, especiales,
corregimentales y de accién, de conformidad con la legislacién vigente y lo
dispuesto en el Plan Estratégico y en el Plan de Desarrollo de Pasto.

Contribuir a proyectar al Municipio de Pasto en su entorno regional, nacional e
internacional, con la definicién de mecanismos de arliculacién con estos entes.

Desarrollar a cabalidad todas las funciones y competencias previstas en la Ley
152 de 1994 y demds normas que a futuro la modifiquen, cambien o desarrollen
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12.

13.

parcial o totalmente en articulaciéon con la Oficina de Planeacién de Gestién
Institucional.

Revisar y mantener actualizado el Plan de Crdenamiento Termitorial y preparar los
acuerdos que lo modifiquen y los decretos que lo desarrollen, asi como expedir las
resoluciones requeridas que lo complementen.

Coordinar acciones intergubernamentales e intersectoriales en el Municipio de
Pasto y con su entorno regional, nacional e internacional y definir mecanismos de
articulacién con estos sectores.

Coordinar la elaboracion, actualizacion y aplicacion de la estratificaciéon
socioecondmica municipal.

Coordinar el funcionamiento de los comités: Técnico de Planeacion, Normas
Urbanisticas y Planificacién Urbanistica con el fin de tomar las decisiones
correspandientes.

Velar por el mejoramienfo continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestién
de la Calidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Paolitica de Colombia.
Conocimiento en normas y metodologia de planeacién.
Planeacion y control de programas y proyectos.
Normatividad sobre urbanismo, planificacién y desarrollo fisico espacial.
Metodologias de investigacion y disefo de proyectos.
Normatividad sobre contratacién estatal.

Plan de Ordenamiento Territorial.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura y Afines Veinticuatro (24)
Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines meses de
Urbanismo Y Afines Ingenieria Civil y Afines experiencia
Ingenieria de Sistemas, telemdtica y Afines | profesional
Ingenieria Industrial y Afines relacionada.

Ciencias Sociales y
Humanas

Derecho y Afines

Economiaq,
Administracion,

Contaduria, v afines

Administracion
Contaduria PGblica
Economic

Titulo de Especidlizacion
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. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Ordenamiento Teritorial
Cédigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: : Secretaria de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, proyectar, coordinar y orientar procesos de planificacién urbana y rural, en
lo pertinente al ordenamiento territorial y la funcionalidad fisico - espacial y urbanfstica
del Municipio de Pasto,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la formulacién, consolidacién y actudlizacién del Plan de Ordenamiento
Tenitorial y los planes parciales de ordenamiento territorial.

Desarrollar la nomafividad contemplada en el Pian de Ordenamiento Territorial
para dlcanzar objetivos planes parciales, ordenamientos rurales y unidades de
actuacién urbanistica.

Interpretar la normatividad vigente en el Plan de Ordenamiento Teritorial y las
reglamentaciones complementarias dando claridad y evitando aplicaciones
inadecuadas.

Guiar denfro de un esquema de planeacién integral las actuaciones urbanas en
los sistemas estructurantes de malla vial, espacio pUblico y componente
ambiental.

Desarrollar los instrumentos e insumos técnicos y normativos de acuerdo con el
Plan de Ordenamiento Territorial y los planes parciales, para el control de las
actividades urbanas y rurales en cuanto a usos de suelo y tratamientos
urbanisticos.

Promover mecanismos de socidlizacién de los instrumentos de planificacion del
tenitorio para su correcta utilizacién y aprovechamiento.
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10.

11.

12.

3.

14.

15.

16.

8.

19.

20.

Coordinar la formulacién de politicas de planificacién, direccidon y organizaciéon
estratégica del municipio.

Evaluar, procesar y emitir los conceplos técnicos que requieran del conocimiento
especidlizado en el area de la planificacion fisico - espacial y el urbanismo.

Revisar, evaluar y emitir conceptos técnicos de los proyectos remitidos por los
entes municipales en el érea de la planificacién urbana y regional.

Formar parte del Comité Técnico de Planeacion Municipal con voz y voto.

Coordinar, priofizar y ejecutar la formulacién de las normas urbanisticas que
desarrollan y complementan el Plan de Ordenamiento Territorial.

Interpretar la normatividad existente, dando claridad en los casos que se
presenten vacios o se encuentre dualidades. :

Reglomentar dentro de un esquema de planeacidn integral, las actuaciones
urbanas y las reglamentaciones de los sistemas estructurantes de malla vial,
espacio publico y componente ambiental.

Desarrollar los instrumentos e insumos técnicos y normativos requeridos, de
acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial y los planes parciales, para el
contro! de las actividades urbanas y rurales, en cuanto a usos del suelo y
tratamiento urbanisticos.

Socidlizar mediante el uso de mecanismos adecuados los instrumentos de
planificacién del teritorio, para su amplio conocimiento, correcta utilizacion y
adecuado aprovechamiento.

Coordinar y apoyar actuaiizacién de la cartografia municipal y el inventario de.

bienes de uso publico, zonas verdes y espacio pubiico.

Coordinar todas las acciones y actividades relacionadas con el funcionamiento
del fondo de compensacidén de espacio publico.

Elaborar los documentos de reconocimiento y condiciones locativas por cada
tipo de establecimiento comercial y de servicio industrial e institucional.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestidn
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

drea de desempefio y la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Normatividad sobre uso de espacio publico y urbanismo.
3. Normatividad sobre urbanismo, planificaciéon y desarrcllo fisico espacial.
4. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
5.  Planeaciény control de programas y proyectos.
6. Conocimiento en normas y metodologia de planeacion.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI A

AREAS DE : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Economiaq, Administracion, Contaduria Publica
Administracién y Economia Dieciocho (18}
afines meses de
Ingenieria, Arquitectura y Afines experiencia
Arquitecturq, Ingenieria Administrativa y Afines profesional
Urbanismo Y Afines Ingenieria Civil y Afines relacionada.

Titulo de Especializacion
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Cédigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

. IDENTIFICACION

Directivo

Subsecretario  de Normas

Urbanisticas
045

06

1

Secretaria de Planeacion

aplicaciébn  de

Quien ejerza la supervision directa

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar la normatividad sobre Ordenamiento Territorial contemplada en el Plan de
Ordenamiento Tenitorial, los instrumentos que lo desarrollen y demas normatividad que

regula la materia.

illl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actudlizado el est

udio de estratificacion socioecondmica del municipio

con el fin de disponer de informacién actualizada.

2. Autorizar la ocupaciéon vy

la intervencién transitoria del espacio publico por

particulares o instancias gubernamentales previo el cumplimiento de los requisitos

gue para el efecto se establ

ezcan.

3. Expedir y suscribir las cerlificaciones y constancias que requieran los usuarios en
aplicacién de normas urbanisticas de conformidad con el Plan de Ordenamiento
teritorial y la normatividad vigente

4.  Orientar, dirigir, coordinar y supervisar la organizacion y el funcionamiento general
de la subsecretaria con el fin de dar cumplimienio a los objefivos y mision

institucional.

5. Expedir cerificados de

uso del suelo, demarcaciones urbanisticas vy

arquitectdnicas, nomenclaturas y estratificaciéon socioecondmica de acuerdo
con la normatividad vigente y los planos aprobados de las urbanizaciones.

6. Expedir permisos de rotura y

ocupacion de vias en coordinacién con la Secretaria

de Infraestructura Municipal.

7. Uevar un registro actudlizado de todos los decretos, resoluciones y normas gue
regulan las acciones y actuaciones urbanisticas en el municipio.
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8. Determinar los tiempos y procedimientos que se deben seguir para la expedicidn
de los documentos de la subsecretaria.

9. Con la Subsecretaria de Control de la Secretaria de Gobierno, coordinar la
aplicacién de las politicas municipales y la normatividad vigente, tendiente a la
recuperacion y buen manejo del espacio publico.

10.  Realizar la liquidacién, de conformidad al Codigo de Rentas Municipal, de los
proyectos remitidos por la Curaduria Urbana.

11.  Estudiar kas peticiones que se han de remitir al Comité Técnico de Planeacion
Municipal para su posterior andlisis y valoracién y dar curso a las peticiones que
sean dirigidas a esta subdireccion.

12.  Coordinary presidir el Comité Técnico de Normas Urbanisticas.

13. Llevar el registro de licencias de urbanismo y construccion otorgadas por la
curaduria urbana.

14.  Enviar mensualmente a la Subsecretaria de Control, la relacion de los certificados
de uso de suelo expedidos por Planeacion Municipal, para lo de su competencia

15.  Revisar los planos urbanisticos, arquitectonicos y estructurales de los proyectos
institucionales de cardcter municipal.

16. Expedir, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos, los certificados de
uso de suelo, demarcacion urbanistica, linea paramental, nomenclatura,
estratificacion y distancias.

17. Autorizar, con base en las normas establecidas y previas el cumplimiento de los
requisitos fijados en las mismas, la ocupacién temporal o la intervencién del
espacio puUblico, {publicidad, roturas de via, ejecucién de obras, marchas y
ocupacién de plazas, redlizacidén de eventos, etc.).

18. Mantener actualizada la estratificacion municipal para disponer de informacion
que facilite la toma de decisiones.

19.  Mantener actualizado el plano digital general del municipio y detallado por
numero predial.

20. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestién
de la Calidad.

21. Las demdas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

drea de desempeno y la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2.  Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
3. Planeacién y control de programas y proyectos.
4, Conocimiento en normas y metodologia de planeacién.
5.  Normatividad sobre urbanismo, planificacion y desarrollo fisico espacial.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Socidles y
Humanas

Derecho y Afines

Economiaq,
Administracién y
afines

Administracion, Contaduria Publica
Economia

Ingenierq,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Arqguitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18) meses
de experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especidlizacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor Juridico

Caédigo: 115

Grado salarial: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Planeacién

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos y confratos que correspondan por competencia  funcional,
desconcentracion, comisién o delegacion al Secretario de Despacho y a los servidores

de la

respectiva dependencia, ajusténdolos a las normas legales vigentes.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos que sean sometidos a su
consideracién por parte del Alcalde, el Secretario de Despacho y los servidores de
las respectivas dependencia.

Diligenciar los actos, actas, documentos y contratos que correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario del respectivo Despacho, y que se originen
en los funciones, comisiones, desconcentracion funcional o delegaciones
asignadas a los servidores de las diferentes oficinas que conforman  la
dependencia.

Sustanciar los recursos de la via gubernafiva que corespondan por
competencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho.

Ejercer por delegacién o poder del representante legal de la alcaldia la
representacion juridica judicial o exirajudicial en los asuntos de la entidad municipal.

Verificar que los actos administrativos que expida el secretario de
despacho o los subsecretarios se encuentren cefidos alaley.

Preparar y sustentar los proyectos de acuerdo de competencia de la Secretaria
para ser presentados por el ejecutivo municipal al Concejo.
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7. Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de acuerdo de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

competencia de la dependencia.

Proyectar los actos administrativos de competencia de la Secretaria para
aprobacidén y suscripcién del sefior alcalde.

Atender, responder, efectuar el seguimiento, control y cumplimiento de las
acciones de tutela de competencia de la Secretario.

Coadyuvar con la Oficinag de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en la
recoleccién de documentacion, proyeccién y defensa de las diferentes acciones
judiciales y administrativas, en las que versen funciones, acciones y/o omisiones
de la respectiva Secretaria

Ejercer por delegacién o poder del representante legal la representacion juridica
o extrajudicial correspondiente para adelantor los procesos ante las autoridades
judiciales.

Llevar registro y preparar las resoluciones de reconocimienio de Juntas Directivas
y Administradores de propiedades horizontales.

Asumir el conocimiento de los recursos interpuestos contra las licencias de
urbanismo, construccion y demdés modalidades expedidas por las Curadurias
Urbanas de la ciudad,

Llevar el archivo actudlizado de todos los actos administrativos expedidos por la
secretaria y los de la administracién municipal, que tengan como objeto el
ordenamiento teritorial o el aprovechamiento y funcicnamiento del espacio
publico del municipio.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Inferno y Gestiéon de
la Calidad.

16. Las demds que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el

drea de desempefio y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad de espacio piblico, urbanismo y medio ambiente.
Plan de Ordenamiento Territorial.

Régimen de propiedad horizontal,
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5. Fundamentos de Metodologia de investigacién y disefios de proyectos.
6. Normatividad sobre contratacidn estatal.
V. EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NOCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Clencias Socidles y A:z)?gs‘i’frfofon farjeta Dieciocho (18) meses de
P : experiencia profesional

Titulo de Especializacion.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Departamento  Administrativo  de
Contratacién Municipal
Cédlgo: 055
Grado salarial: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccibn  Departamento  Administrativo  de
Contratacién Publica
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar el proceso de confratacién estatal en la adminisiracién municipal gue esté de
acuerdo a las normas legales vigentes.

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Establecer las metodologios para llevar a cabo los procesos de confratacion
estatal en todas las etapas conforme a la Ley 80 de 1993 y demds normas que la
desarrollen, modifiquen o cambien.
Organizar e! Comité de Contratacion del Municipio.
Asesorar a fodas las dependencias de los sectores centrales y descentralizados en
los procesos de contratacion y celebracion de contratos en todas las etapas que
se encuentran establecidas en la Ley.
Coordinar con otras dependencias la elaboracion de pliegos de condiciones y
términos de referencia, cuando a ellos haya lugar dentro de los procesos de

licitacién o concurso publico de méritos.

Fomentar acciones tendientes a la agilizacion y aceleracion en los procesos de
contratacién y celebracion de contratos.

Publicar los procesos contractuales y los contratos.
Realizar todo el proceso legal de la contratacion.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestidon
de la Calidad.
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. Las demas gque les sean asignadas por autoridad ¢
el Grea de desempenio y la naturaleza del empleo|,

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Fundamentos de administracién piblica y derecho

3. Normatividad sobre contratacién estatal {Ley 80/93

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

administrativo.

y sus reglamentarios).

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXRERIENCIA

ompetente, de acuerdo con

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Abogado con tarjeta profesional.

experiencia profesional
relacionada.

Veinticuatro (24) meses de

Titulo de Especidlizacion en contratacion estatal.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Infraestructura y Valorizacion
Cédigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: i

Dependencia: Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar todos los lineamientos para poner en funcionamiento y conservar la
infraestructura de uso publico, edificaciones e instalaciones del Municipio de Pasto, en
el sector rural y urbano. Administrar, liquidar y recaudar la contribucién por valorizacion.
Ejecutar de abras de interés publico o desarrollo urbano que produzcan beneficios a la
propiedad inmueble.

i. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Dirigir y planificar la construccidbn de la infraestructura de uso publico,

edificaciones e instalaciones que requiera el municipio.

Mantener la infraestructura de uso puUblico, osi como las edificaciones e
instalaciones, el omaio y los equipamientos de uso publico.

Prestar asistencia técnica a la comunidad organizada, en la elaboracién de
proyectos y ejecucion de las obras.

Atender oportunamente las obras necesarias para la prevencion y atencion de
desastres en la infraestructura de uso publico.

Evaluar y controlar la preparacion, ejecucion y consolidacion de las obras
publicas que se contraten.

Dirigir la elaboracion de estadisticas de las obras construidas y la evaluacién final
de sus costos.

Coordinar aclividades conjuntamente y de manera complementaria con 10s
organismos que desarrollen funciones similares,
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8. Elaborar los proyectos de acuerdo a presentarse por el Alcalde que sean

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

necesarios para el desarrcllo y cumplimiento de |os objetivos de la Secretaria,
ademas de realizar la respectiva sustentacién ante el Concejo Municipal y velar

por su aprobacién y posterior ejecucion.

Coordinar la elaboracién de los estudios previos y los estudios comparativos de
costos, rentabilidad. beneficio social y oportunidad para las diferentes
propuestas que se presenten con la construccidon de las obras pUblicas en el
municipio.

Coordinar y colaborar en la planificacién, elaboracion, y formulacién de los
disefos de planes y proyectos viales para el drea urbana y rural del Municipic.

Ordenar el gasto del fondo cuenta de Vdlorizacién, cuando el Alcalde se lo
delegue.

Organizar y presidir reuniones, comités y demas eventos relacionados con la
secretaria.

Establecer y poner en prdctica sistemas y procedimientos administratives que
garanticen eficiencia, prontitud y economia en los tramites que deban darse
tanto en los servicios técnicos como administrativos que lleva la secretaria.

Declarar electos y posesionar a los representantes de las Juntas de Propietarios
de acuerdo con los resultados de las votaciones y llenar las vacantes que
presenten conforme a lo previsto en el Estatuto de Vadlorizacién segin la
eleccién subsidiaria.

Definir con las juntas de propietarios lo previsto en el estatuto de valorizacién
para su participacién dentro de cada proyecto.

Definir los proyectos a redlizarse a través de la contribucién de conformidad con
lo establecido en el Estatuto de Valorizacién.

Producir los actos administrativos de ordenacién de las obras de interés publico a
financiarse por el sistema de valorizacién.

Determinar el método de distibucién que deberd aplicarse en cada proyecto,
con base en las metodologias aprobadas por el Concejo Municipal, y fijar las
zonas de influencia de cada obra, previo estudio y concepto de la Subsecretaria
de Valorizacién.

Determinar el monto real distribuible de cada proyecto, incluyendo la

identificacién del porcentaje de administracidén por concepio del cobro y
recaudo de la contribucién, las formas de pago, los porcentajes de descuento,
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los plozos para su cancelacion, asi como los plazos maximos 0 nimero de cuotas
de pago de las contibuciones en cada proyecto, lo fijacion de intereses y
monto de la cuota minima.

20, Expedir las resoluciones relacionadas con la asignacion y distribucion de los
gravdmenes a cobrarse por valorizacion.

21. Atender las actividades que le sean delegadas por el Alcalde para llevar a cabo
los procesos de gestidon predial necesarios para desarrollar los proyectos de
infraestructura publica.

22. Designar peritos evaluadores de las propiedades inmuebles en los casos que sea
necesario para el cumplimiento de los objetivos.

23. Resolver y decidir las reclamaciones o solicitudes de los particulares en las cuales
la Secretaria se vea comprometida en razén de sus objetivos misionales.

24, Administrar, liquidar y recaudar la contribucidon de valorizacién por concepto de
las obras ejecutadas a través del sistema, de conformidad a las normas que la
regulan. ~

25. Resolver los recursos de reposicién que interpongan los conftribuyentes contra las
resoluciones distribvidoras de gravémenes.

26. Nofificar los actos administrativos de su competencia y aquellos que decidan los
recursos interpuestos ante su despacho.

27. Efectuar el seguimiento a las politicaos fendientes a recuperar la cartera de la
contribucion por valorizacién que se encuentren en cobro persuasivo.

28. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

29. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el Grea de desempefic y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conslitucidn Polilica de Colombia.
2. Metodologias de investfigacidn y disefios de proyectos.
3. Planeacion y control de programas y proyecios.

4, Normatividad sobre planificacion y desarrollo fisico espacial.
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5. Normatividad sobre contratacion estatal.

6. Plan Ordenamiento Territorial. - -

7. Diseno, construccion y mantenimiento de obras piblicas.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura y Afines

Arquitecturg,

Urbanismo Y Afines

Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines

Veinticuatro {24) meses de
experiencia profesional

relacionada.

Titulo De Especidlizacion
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Infraestructura Urbana
Cadigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Infraestruciura
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, construir, dofar, poner en funcionamiento y conservar la infraestructura de uso
publico, edificaciones e instalaciones del municipio de Pasto, en el sector urbano.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, dotar y construir las obras publicas que requiera el municipio a nivel
urbano y mantener las existentes.

2. Eercer la interventoria o supervisidn sobre las obras publicas confratadas cuando
a ello hayalugar. -

3.  Programar y redlizar la interventoria de las obras de infraestructura urbana, que en
lgs distintas areas y sectores adelante el municipio.

4,  Coordinar y reglamentar los requerimientos tecnolégicos y de calidad en los
procesos de construccion de las diferenies obras civiles.

5. Determinar las especificaciones técnicas, de los confratos que en materia de
obras urbanas celebre el municipio.

6. Revisar las obras de infraestructura urbana contratadas por el municipio y las que
se aprueben y construyan por particulares, informando a las dependencias
respectivas sobre la terminacién de los contratos.

7. Dirigir y prestar la asistencia técnica a los corregimientos, veredas y comunas que
lo requieran, en cuanio al disefio, construccidn y mantenimiento de las obras
pUblicas y asesorar a las entidades de cardcter civico o comunal en el estudio de
las obras urbanas que emprendan, facilitdndoles el respectivo apoyo técnico.

168

e -'—-Tv-m-rp-mu Lo - I R atRREy CYREE Py Ty T S0 3 TN



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION COoDIGO PAGINA
23-Oct-2017 04 GTH-M-001 189 de 501

8. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestidn
de la Calidad.

?.  Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2 Metodologias de investigacion, planeacién y control de programas y proyectos.
3. Normatividad sobre planificacién y desarrollo fisico espacial.
4.  Normatividad sobre contratacién estatal,
5. Diseno, construccién y mantenimiento de obras pUblicas.
6. Plan de Ordenamiento Territorial.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
In%eni'en’o, Arquitectura, | Arquitectura y Afines Dieciocho (18) meses de
Urbanismo y Afines Ingenieria Civil y Afines experiencia profesional
relacionada.

Titulo De Especializacidn
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Infraestructura Rural
Codigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

DiseRar, construir, dotar, poner en funcionamiento y conservar la infraestructura de uso
publico, edificaciones e instalaciones del Municipio de Pasto en el sector rural con el fin
de cumplir a cabalidad las politicas de infraestructura municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, dotar y construir las obras pUblicas que requiera el municipio a nivel rural y
mantener las existentes.

Ejercer la interventoria sobre las obras publicas confratadas cuando a ello haya
lugar.

Programar y realizar la interventoria de las obras de infraestructura rural, que en las
distintas areas y sectores adelante el municipio.

Coordinar y reglamentar los requerimientos tecnoldgicos y de calidad en los
procesos de construccion de los diferentes obras civiles.

Determinar las especificaciones técnicas, de los contratos que en materia de
obras rurales celebre el municipio.

Revisar las obras de infraestructura rural contratadas por el municipio v las que se
aprueben y construyan por particulares, informando a las dependencias
respectivas sobre la terminacion de los contratos.

Dirigir y prestar la asistencia técnica a los corregimientos, veredas y comunas gque

lo requieran, en cuanto al disefio, construccion y mantenimiento de las obras

publicas y asesorar a las enfidades de caracter civico o comunal en el estudio de
las obras rurales que emprendan, facilitdndoles el respectivo apoyo técnico.
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8.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno v Gestidén
de la Calidad,

9. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeiio vy la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Metodologias de investigacion, planeacién, diseno y control de programas vy
proyectos.

3. Normatividad sobre planificacién y desarrollo fisico espacial.
4, Normatividad sobre contratacidn estatal.

5. Diseno construccién y mantenimiento de obras publicas.

6. Plan de Ordenamiento Territorial.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ingenieriq, Arquitectura y Afines Dieciocho (18) meses
Arquitectura, Ingenieria Civil y Afines de experiencia
Urbanismo Y Afines profesional
relacionada.

Tituio De Especializacién
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Valorizacién
Cadigo: 045 |
Grado salarial: 06
No. de cargos: i
Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Valorizacion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir a la Junta Asesora en la coordinacién, el manejo y desarrcllo de aquellos

aspectos administrafivos vy financieros, que se deriven del Fondo Cuenta de
Valorizacién, servir como secretario de la Junta Asesora del mismo. Orientar, dirigir y/o
coordinar la aplicacién del sistema de valorizacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asistir a la Junta Asesora del Fondo de Valorizacién en la coordinacion, manejo y

desarrollo de las politicas, planes y programas que en materia de recursos fisicos,
financieros, y de capital humano se requieran para el cumplimiento de los
proyectos financiados con la contribuciéon de valorizacion.

. Participar en la elaboracién del presupuestc de rentas y gastos para cada

vigencia, el PAC anual y solicitar los ajustes necesarios.

Coordinar y vigilar que se cumplan las acciones administrativas de presupuesto,
contabilidad y de tesoreria en relacién con el manejo del fondo cuenta de la
contribucién por valorizacion.

Coordinar la rediizacién de estudios de factibilidad para la ejecucion de obras
por el sistema de valorizacion.

Preparar y formular los proyectos que puedan adelantarse a fravés del sistema
para su estudio y aprobaciéon, y atender su desarrollo, seguimiento y evaluacion. -

Coordinar la aplicacién del sistema  de valorizacion atendiendo a los

lineamientos del estaluto de valorizacidén Municipal y demds normas
relacionadas.
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10.

11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Proveer las paulas para la reatizacion, administracion, y actualizacion del sistema
de informacion catastral de los proyectos adelantados o por desarrollarse a
través del sistema de valorizacion.

Coordinar los estudios de informacion catastral con el fin de identificar datos
bdésicos (técnicos y juridicos) para la asignacién de gravamenes, proyeccién de
actos administrativos de modificacién o constitucién de los titulos ejecutivos.

Identificar las zonas de influencia para la aplicacion y distribucidn de los
gravamenes por las obras a redlizarse, previa verificacién del costo de obra y
resultados del andlisis de la capacidad de pago de los beneficiarios.

Crientar las politicas a seguir en los censos y/o estadisticas socioeconomicas de
las obras proyectadas.

Preparar las propuestas sobre monto total distribuible en cada proyecto de
conformidad con los cuadros de proyeccidén de costos y presupuestos de obras.

Identificar y aplicar las metodologias de distribucién de gravdmenes que mds se
ajusten a las condiciones del sector a gravar en las obras efectuadas a través
del sistema y presentarlas para su aprobacién.

.Proyectar la liquidacion de las obras para ejecutar los riegos definitivos de

gravamenes.

Orientar el manejo de la cartera por cobrar, la facturacién y el recaudo de
contribuciones,

Disefar practicas y estrategias efeclivas de recuperacién de cartera en cobro
persuasivo y vigilar su aplicacién.

Expedir certificados de deuda y coordinar la constitucion de los expedientes
para la conformacion de los titulos ejecutivos de los predios que se encuentren
en mora, para su remisidn a jurisdiccion coactiva.

Atender a la comunidad para resolver sus inquietudes con el fin de coordinar la
viabilidad de los diferentes proyectos que se puedan realizar con cargo al Fondo
de Vdlorizacion en relacion con la contribucion.

Atender y solucionar los reclamos que por concepio de asignacién de
contribuciones y facturacién realicen los beneficiarios de las obras.

Suministrar la informacion necesaria sobre los proyectos a las Juntas de
Propietarios para su estudio y observaciones.
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20.Coordinar la proyeccién de los actos administrativos de asignacion de

gravdmenes y aquellos relacionados con la correccion de erores que se
presenten con ocasion de la imposicion de la contribucion de valorizacion vy [os
demds de su compelencia.

21.Comunicar al Registrador de Instrumentos PUblicos de Pasto sobre las

contribuciones de valorizacién asignadas a los inmuebles para el registro del
respectivo gravamen.

22. Asistir al Secretario en la preparaciéon de proyectos de acuerdo a presentarse por

parte del Alcalde al Concejo Municipal sobre temas de valorizacion.

23. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control interno y Geslién

de ia Calidad.

24. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

2. Constitucion Nacional de 1991.
3. Estatutos de Valorizacién.
4. Régimen legal de contratacién estatal.
5. Régimen legal de presupuesto publico.
V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Economiq, Administracién
Administracién, Contaduria Publica
ntaduria, . !
Co g L:IrIO y afines Econ_omlo : Dieciocho (18)
Ingenieria, Arquitectura y Afines
. o . . } meses de
Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines .
) . N . experiencia
Urbanismo Y Afines Ingenieria Civil y Afines fesi |
Ingenieria de Sistemas, telemdticay protesiona
: ! relacionada.
Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingeniero Geoégrafo o afines

Tituio de Especializacién
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor Juridico

Cédigo: 115

Grado salarial: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretarnia de Infraestructura
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos y contratos que correspondan  por  competencia  funcional,
desconcentracion, comisién o delegacion al Secretario de Despacho y a los servidores

dela

respectiva dependencia, djustandolos a las normas legales vigentes.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos que sean sometidos a su
consideracién por parte del Alcalde, el Secretario de Despacho y los servidores de
las respectivas dependencia.

Diligenciar los actos, actas, documentos y contratos que comrespondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario del respective Despacho, y que se originen
en las funciones, comisiones, desconcentracidon funcional o delegaciones
asignadas a los servidores de las diferentes oficinas que conforman la
dependencia.

Sustanciar los recursos de la via gubernativa que comrespondan  por
competencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho.

Ejercer por delegacién o poder del representante legal de la alcaldia la
representacion juridica judicial o extrajudicial en los asuntos de la entidad municipal.

Verificar que los actos administrativos que expida el secretario de
despacho o los subsecretarios se encuentren cefiidos ala ley.

Preparar y sustentar los proyectos de acuerdo de competencia de la Secretaria
para ser presentados por el ejecutivo municipal al Concejo.
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7. Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de acuerdo de
competencia de la dependencia.

8.  Proyectar los actos administrativos de competencia de la Secrefaria para
aprobacidn y suscripcion del senor alcalde. :

9. Atender, responder, efectuar el seguimiento, control y cumplimiento de las
acciones de tutela de competencia de la Secretaria.

10. Coadyuvar con la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en la .
recoleccion de documentacion, proyeccién y defensa de las diferentes acciones
judiciales y administrativas, en las que versen funciones, acciones y/o omisiones
de la respectiva Secretaria

11. Ejercer por delegacidon o poder del representante legal la representacion juridica
0 exiragjudicial correspondiente para adelantar l0s procesos ante las autoridades
judiciales.

12, Absolver consultas sobre situaciones juridicas o administrativas relacionadas con
los diferentes asuntos que se tframiten en la secretaria.

13.  Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Internc y Gestién de
la Calidad.

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen de administracion municipal.
3. Normatividad sobre contratacioén estatail.
4, Plan de Ordenamiento Termritorial.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Abogado con tarjeta profesional.

Doce {12) meses de

Humanas ) , \
experiencia profesional

Titulo de Especializacion.
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: " Directivo’ "

Denominacién del empieo: Secretfario de Trénsito y Transporte

Cédlgo: 020

Grado salarial: 12

No. :de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte

Ca'rto dei jefe inmediato: Alcalde

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la seguridad de las personas y las cosas en las vias publicas y privadas
abigrtas al publico y por la administracién de los registros automotores y de
conductores entregados a su custodia.

Nl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar & implementar acciones de regulacion del transito y el fransporte publico

y privado a nivel municipal para ordenar el trdnsito y transporie en el Municipio.

2. Responder, dentro de su jurisdicciéon por la colocacion y mantenimiento, previo

3. Aplicar

4. Disenar
transito

estudio
'semafarizacién para fortalecer la seguridad vial.

e las necesidades e inventario, de las sefiales vidles y del sistemna de

hacer cumplir las normas sobre transporte, trdnsito y de proteccién

ambiental con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

vtorizar y tomar las medidas oportunas preventivas de regulacién del
sancionatorias para mitigar el impacto en la circulacién que puedan

producir los trabajos en las vias pdblicas.

5. Aplicar|y hacer cumplir las normas sobre transporte, rdansito y de proteccién
ambiental.
é. Implementar planes, programas y proyectos que conlleven a la prevencién de la

7. Aplicar
demarg

accidentalidad.

dar cumplimiento a las caracteristicas técnicas de senalizacién y
cidén de la estructura vial dentro del municipio de conformidad a lo

reglamentado por el Ministerio de Transporte.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

20.

Coniribuir a la utilizacién racional y accesible del espacio publico y el transporte
para la movilidad.

Ejercer la representacion legol de la secrefaria de Transito y Transporte Municipal.

Conocer de las infracciones al transporte en primera y segunda instancia para
poder aplicar la normatividad vigente.

Registrar y administrar la informacién generada en el municipio sobre el parque
automotor y conductores con el fin de disponer de informacién oportunay real.

Habilitar las empresas de transporte puoblico, colectivo, individual y mixto de
conformidad con los estudios del caso y ejercer el control y vigilancia sobre los
mismaos.

Administrar los recursos del Fondo Cuenta de la Secretaria, de acuverdo con las
disposiciones vigentes.

Presentar ante el Alcalde los programas y proyectos que en materio de frénsito y
transporte, deba emprenderse por parte del municipio.

Elaborar y presentar ante el Concejo Municipal, con la autorizaciéon del Alcalde,
los proyectos de acuerdo de su competencia y participar en los debates
respectivos.

Dirigir y vigilar la comecta prestacion de los servicios de la Secretaria de Transito y

Trasporte en funcion de su misién y efectuar los correctivos del caso.

Coordinar las relaciones de la Secretaria de Trdnsito y Transporte con el Concejo
Municipal, el Alcalde, las dependencias, entidades de la administracién municipal
y dependencias departamentales y nacionales.

Administrar los recursos del Fondo Rotario de la Secretaria de Transito de
Transporte, de acuerdo con las disposiciones vigentes y ordenar el gasto del
mismo previa delegacién a través de acto administrativo expedido por el Alcalde.
Expedir licencias de funcionamiento a las empresas de transporte publico,
suburbano de pasajeros y mixto de conformidad con los estudios del caso y
ejercer el control y vigilancia sobre los mismos.

velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control inferno y Gestidn
de la Calidad.
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21. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Fundamentos de administracién pUblica y derecho administrativo.
3. Politicas publicas en administracion de personal,
4, Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
5. Normatividad sobre contratacién estatal.
6. Coédigo Nacional de Trdnsito y demds disposiciones re glamentarias.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - 7 EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Humanas Derecho y Afines
Economia, Administracién -
Administracion, Contaduria Piblica \r;i?gfggho (24)
Contaduria, y afines Economia experiencia
Ingenieria, Arquitectura y Afines profesional
Arquitecturaq, Ingenieria Administrativa y Afines relacionada en
Urbanismo Y Afines Ingenieria Civil y Afines trénsito y
Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines transporte. (Ley
Ingenieria Elécirica y Afines 1310 de 2009}
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de especializacién
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Registro

Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: I

Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, actualizar y revisar la informacion del registro para gjustarse a la norma de
registro Unico nacional de transito.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar los registros, tendientes o la elaboracién y entrega oportuna y eficaz de
la informacién requerida por el Ministerio de Transporte con el fin de alimentar el
registro Unico nacional de fransito.

Implementar medidas para la actudlizacién de los registros sobre vehiculos y
conductores.

Supervisar, controlar y velar por la legalidad de los trdmites que se redlizan para
dar cumplimiento q la Ley.

Radicar y aprobar los documentos necesarios para registrar todo tipo de tramites
correspondientes a vehiculos y conductores.

Expedir licencias de conduccién, de transito, cerfificados de movilizacidon y
tarjetas de operacion.

Custodiar los historiales de vehiculos del parque automotor y de los conductores
registrados.

Controlar el proceso sistematizado sobre infracciones al trénsito y al transporte.

Administrar los sistemas de informacidn que requiere para su operacién la
secretaria de Transito y Transporte.
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9. Dirgir, supervisar y revisar los estudios, planes, programas y proyectos que deban
realizarse a través de la division 6 sus dependencias adscritas e informar a la

secretaria sobre su desarrollo y estado de ejecucion.

10.  Velar por el mejoramiento continuoc de los Sistemas de Control Interno y Gestién

de la Calidad.

11, Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

drea de desempefo y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Metodologias de investigacién y disefo de proyectos.

3. Cédigo Nacional de Transito y demds disposiciones reglamentarias.

4, Administracion de sistemas de informacion.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - - EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Derecho y Afines
Humanas
'Economia, Administracion
Administracién, Contaduria PUblica

_Contaduria, y afines Economia

Ingenieria, Arquitectura y Afines
CArquitecturq, Ingenieria Administrafiva y Afines
‘Urbanismo Y Afines Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica. Telecomunicaciones
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho {18)
meses de
experiencia
profesional
relacionada
relacionada.

Titulo de especializacién
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Movilidad
Cédigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir politicas urbanisticas de movilidad gue se articulen con el Plan de Desarrollo y el
de Ordenamiento Territorial del Municipio de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir politicas urbanisticas de movilidad y arficularias al Plan de Ordenamiento
Territorial y Plan de Desarrollo.

2. Coordinar el andiisis de los niveles de movilidad de la ciudad con el fin de proponer
e implementar planes y programas de mejoramiento de la movilidad.

3. Coadyuvar con la evaluacion y ejecucién de politicas, planes y proyectos
relacionados con la sehdlizacion, demarcacion y semaforizacién de la ciudad.

4. FElaborar planes y programas de formacién en seguridad vial a efectos de disminuir
la accidentalidad y la contravencion a las normas de transito y transporte.

5. Preparar los estudios y andlisis para la reguiacion de las tarifos y capacidad
transportadora del servicio pUblico de transporte de pasajeros.

6. Fjercer vigilancia, control y verificaciéon sobre la prestacién del servicio publico
colectivo, individual y especial de transporte de pasajeros, asi como también el
cumplimiento de las normas por parte de las empresas transportadoras.

7. Proyectar los actos administrativos sobre modificaciéon de rutas o reestructuracion
del servicio de transporte publico de pasajeros. :

8. Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan el fiempo de vida Util de los
vehiculos de servicio publico, proyectando para el efecto los actos administrativos
de desvinculacién, reposiciéon o chatarrizacion.
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9. Velar por el mejoramiento contfinue de los Sistemas de Control Interno y Gestion de
ta Calidad.

10. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Cédigo Nacional de Transito y demds disposiciones reglamentarias.
3. Normas sobre administracién de personal.
4, Metodologias de investigaciéon y disefio de proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . ; EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICOQ DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Ciencia Palifica, Relaciones
Humanas Internacionales
Derecho y Afines
Economiq, Administracion
Administracién, Contaduria POblica
Contaduria, y afines Economia
Ingenieria Arquitectura y Afines Dieciocho (18] meses
Arquitecturaq, Ingenieria Administrativa y Afines de expefiencia
Urbanismo Y, Afines Ingenieria Civil y Afines profesional
Ingenieria de Sistemas, felemdatica y relacionada.
Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrénicq,
Telecomunicaciones
Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de especidlizacién
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l.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario Operativo
Cadigo: 045
Grado salarlal: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el confrol del transito, el transporte y la movilidad con e! fin de garantizar
aplicacion del Cédigo Nacional de Transito y Transporte y demas normas vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Realizar el control del transito, el transporte y las infervenciones en las vias publicas
y privadas abiertas al publico en el municipio.

2. Supervisar el cumplimiento de las normas de accesibilidad a espacios publicos o
abiertos al pGblico y al transporte.

3. Mantener en condiciones optimas de percepfibiidad los dispositivos de
regulaciéon del transito.

4, Programar, coordinar y verificar la realizacion de operativos de control con el
propésito de garantizar una movilidad agil y segura.

5.  Ejecutar programas de prevenciéon y educacién en seguridad vial a todos los
actores del transito haciendo énfasis en los infractores.

6. Supervisar la idoneidad de los conductores y condiciones técnico mecdnicas de
los vehiculos que circulan por el municipio.

7. Vigilar el cumplimiento de las medidas de proteccién ambiental en cuanto a
emision de gases, dispositivos sonoros y similares.

8. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Inferno y Gestion
de la Calidad.
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9. Las demds que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeno y la naturcleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conslitucién Politica de Colombia.

2. Normas sobre administracion de personal.

3. Metodologias de investigacién y disefos de proyectos.

4, Cédigo Nacional de Transito y demas disposiciones reglamentarias.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Derecho y Afines

Economia,
Administracién,
Contaduria, y afines

Administracién
Contaduria PUblica
Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telemdatica y Afines
Ingenteria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
Afines

Ingenieria Indusirial y Afines

Dieciocho (18]
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de Especializacién
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo ,
Denominacion del empleo: Coordinacion Operativa y Policia JUdicin
Cédigo: 006
Grado salarial: 01
No. de cargos: ]
Dependencla: Subsecretaria Operativa

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de coordinacién operativa y policia judicial con el fin de
garantizar aplicacion del Cédigo Nacional de Transito y Tramsporte y demds normas
vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar a la subsecretaria operativa en el cumplimiento de las politicas,

metas y objetivos que propendan por el mejoramiento de la movilidad y el
transito en el Municipio de Pasto.

Coordinar las actividades del cuerpo operativo en la regulacion y control del
fransito, la  prevencidon de la accidentalidad y propender por la
investigacién criminalistica.

Coordinar permanentemente las funciones especializadas de policia judicial
en el dmbito de competencia y jurisdiccion del municipio de Pasto, conforme a
la normatividad legal vigente.

Supervisar el cumplimiento y ejecucion de las acciones de policia judicial
correspondientes al organismo de ransito.

Coordinar en conjunto con la fiscalia general de la nacién y los organismos
especializados las acciones a desarrollar por los agentes de trdnsito con
funciones de policia judicial.

. Asesorar a la administracién municipal, al grupo especializado de policia judicial

en transito y a los agentes de fransito en los alcances juridicos de sus
acluaciones.

Cumplird ademds las funciones que por ley o por disposiciones de
autoridades competentes le correspondan.

Planear, coordinar, disefar y actualizar los sistemas de vigilancia para el control
del transito y llevar el registro de novedades por infraccion al Cédigo de
Transito, ordenes de caplura, estadisticas de accidentalidad vial, etc.
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7. Distribuir de acuerdo a una previa programacion ¥y necesidades las
actividades aredlizar por los grupos operativos.

10. Con autorizacién del Subsecretario Operativo, programar la ejecucién
periddica y permanente de operativos de control y seguridad vial en los
diversos sectores de la comunidad.

11. Coordinar, programar y prever las necesidades de sefidlizacion que tengala
civdad con el grupo correspondiente.

12. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Intemo y Gestidn

de la Calidad.

13. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

Ll

Normas sobre administracién de personal.

Metodologias de investigacién y disefios de proyectos.

Cédigo Nacional de Trdnsito y demas disposiciones reglamentarias.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Economia,
Administracién,
Contaduria, y afines

Administracién
Contaduria Publica
Fconomia

Ingenieria,
Arquitecturq,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura y Afines

Ingenieria Adminisfrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingeniera Elecirénica,
Telecomunicaciones Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18}
meses de
experiencia
profesional
relacionada

Titulo de especializacién
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor Juridico
Cédigo: 115
Grado salarial: 11
No. de cargos:. 1
Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos y contratos que corespondan  por competencia  funcional,
desconcentracidn, comision o delegacion al Secretario de Despacho y a los servidores

dela

respectiva dependencia, ajustandclos alas normas legales vigentes.
l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos que sean sometidos a su
consideracién por parte del Alcalde, el Secretario de Despacho vy los servidores de
las respectivas dependencias.

Diligenciar los actos, actas, documentos y contratos que correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario del respectivo Despacho, y que se originen
en las funcicnes, comisiones, desconcentracién funcional © delegacicnes
asignadas @ los servidores de las diferentes oficinas que conforman la
dependencia.

sustanciar los recursos de la via gubernativa que comespondan  por
competencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho.

Ejercer por delegacidon o poder del representante legal de la alcaldia la
representacién juridica judicial o exirajudicial en los asuntos de la entidad municipal.

Verificar que los actos administrativos que expida el secretaric de
despacho o los subsecretarios se encueniren cefiidos a laley.

Preparar, Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo Municipal los proyectos de
acuerdo de competencia de la dependencia.

Proyectar los actos adminisirativos de competencia de la Secretaria para

188

IRER ‘] - LI e N T T T PR 0 e Mt i (o e bR E D




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

23-Oct-2017 04 GTH-M-001 189 de 501

10.

11.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

aprobacién y suscripcidn del sefor Alcalde.
Atender, responder, efectuar el seguimiento, control y cumplimiento de las
acciones de tutela de competencia de la Secretaria.

Coadyuvar con la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en la
recoleccion de documentacion, proyeccion y defensa de las diferentes acciones
judiciales y administratfivas, en las que versen funciones, acciones y/o omisiones
de la respectiva Secretaria

Ejercer por delegacion o poder del representante legal la representacion juridica
o extrajudicial correspondiente para adelantar los procesos ante las autoridades
judiciales.

Absolver consultas sobre situaciones juridicas o administrativas relacionadas con
los diferentes asuntos que se tframiten en la secretaria.

Dirigir y controlar las actividades y programas de caracter sancionatorio
relacionados con transporte publico e inspecciones de transito.

Ejercer por delegacion o poder del representante legal la representacién juridica
o extrajudicial correspondiente de acuerdo a los necesidades de la
dependencia.

Sustanciar los procesos de jurisdiccion coactiva en lo que corresponda a la
Secretaria de Transito y Transporte.

Asesorar al Secretario de Transito, en todos los asuntos juridicos relacionados con
la secretaria.

Recopilar, actudlizar vy sistematizar las normas legales y reglamentarias,
relacionadas con la actividad de la secretaria.,

Asesorar al secretario en el pronunciamiento de los fallos en segunda instancia
dentro de los procesos que se adelantan por violacién a las normas de tréansito y
fransporte.

Conceptuary orientar a los particulares en sus consultas, framites y diligencics.
Coordinar la direccion y ejecucion de las investigaciones que en materia juridica
requiera la Secretaria y preparar los actos administrativos para fallos en primera
instancia.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.
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21. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con €l

area de desempenfio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucidn Politica de Colombia.

2.  Cbdigo Nacional de Transito.

3. Conocimientos sobre contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO EXPERIENCIA
DEL
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Socidles | Abogado con
y Humanas :)?g?;gonal Dieciocho {18) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de Especidlizacidn.
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Salud
Cédigo: 020
Grado salarial: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones del Sistema General de Seguridad Social, de acuerdo a las
actividades programadas en el Plan Teritorial de Salud, transformando las politicas
nacionales y departamentales en planes y programas que respondan a las
necesidades de [a comunidad del Municipio de Pasto.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Dirigir el sistema de seguridad social en salud en el municipio de Pasto, conforme a
las competencias legales de esta entidad te mitorial.

6. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud en armonia
conlas politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

/. Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacién especial
para la salud del municipio y administrar los recursos del Fondo Local de salud

8. Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la
poblacién de su jurisdiccion.

9. Impulsar mecanismos para la adecuada participacién social y el ejercicio pleno de
los deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad
social en salud.

10. Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad social en
salud para suinclusidn en los planes y programas departamentales y nacionales.

11. Garantizar la dfiliacién y la prestacion de servicios de salud del primer nivel de
complejidad a la poblacién pobre y vulnerable de la ciudad.
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12. Mejorar la salud de la comunidad redlizando acciones de: promocién de salud y

14,

15.

16.

17.

18.

20.

21.

calidad de vida, prevencién de los riesgos en salud, recuperacion y superacion
de los dafos en salud, vigilancia en salud y gestion del conocimiento y gestion
integral para el desarrollo operativo y funcional del Plan de Salud Territorial.

. Inspeccionar, vigilar y controlar los factores de riesgo.

Elaborar el diagnéstico de la situacién en salud de la comunidad.

Realizar las actividades de inspeccion, vigilancia y control en la red de servicios de
salud publica y privada.

Proyectar el Plan de Compras de la Secretaria.
Elaborar el presupuesto del Fondo Local de Salud.

Desarrollar, en coordinacion con la Oficina de Contaduria de la Secretaria de
Hacienda, los procesos de contabilidad publica en salud.

. Conocer, framitar y decidir en su condicion de auvteridad administrativa especial de

policia en materia de salud {Acuerdo 017 del 25 de mayo del 2.017) del recurso

de apelacién, de acuerdo con lo establecido en el articulo 207 de la ley 1801 del

29 de julio de 2.016.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion de
la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempedo y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de contratacion estatal.
Codigo Disciplinario Unico.
Normas de Control Interno.
Manejo de presupuestos.
Polificas publicas de salud.

Metodologias de investigaciéon y manejo de proyectos.
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8.  Planeacion, programacién de proyectos especificos del sector.

?. Normatividad vigente sobre Sistemas de Gestion de la Calidad, sistema
obligalorio de garantia de calidad y atencién al usuario.

10.  Administracién y gerencia.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de Id
Salud

Bacteriologia
Medicina
Odontologia

de lg Salud

Cptometria, Otros Programas de Ciencias

Economia,
Administracion,
Contaduria, y
afines

Economia

Administracion, Contaduria PUblica

Cuarentay ocho [48)

meses de experiencic

profesional
relacionada en el
sector de la salud.

Especializacion en Salud Publica, Administracién o Gerencia Hospitalaria U otros en el
campo de la Administraciéon en Salud.
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.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Salud Publica
Cédigo: 045

Grado salarlal: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las politicas y planes de salud publica con el fin de
garantizar las actividades de inspeccion, vigilancia y control gue son competencia del
municipio, al igual que las acciones de promocién social y promocién, vigilancia y
control de riesgos profesionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adopiar e implementar las politicas y planes de salud publica de conformidad
con las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como formular,
ejecutar y evaluar el Plan de Salud Piblica de intervenciones colectivas.

Dirigir y coordinar los acciones de promocion y prevencion contempladas en el
POS.

Establecer la situacién de salud del municipio y propender por el mejoramienio
de las condiciones determinantes de dicha situacion.

Promover la coordinacion, cooperacion e integracion funcional de los diferentes
sectores para la formulacién y ejecucion de los planes, programa y proyectos en
salud publica en su dmbito territorial.

Ejercer la competencia de inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo
que afecten la salud humana, presentes en el ambiente en coordinacion con las
autoridades ambientales,

Vigilar y conirolar en el Municipio la produccién, comercializacion y distribucién
de dlimentos para consumo humano, con prioridad en los de dalto riesgo

epidemiolégico, asi como los de materia prima para consumo animal que
representen riesgo para la salud humana.
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/. Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de la

10.

11.

13.

14.

15.

1.

2.

3.

poblacién generadas por ruido, tenencia de animales domésticos, basuras y
olores entre ofras.

Vigilar en ferritorio municipal, la calidad del agua para consumo humano: la
recoleccién, transporte y disposicion final de residuos solidos y hospitalarios;
manejo y disposicion radiaciones ionizantes, excretas, residuos liquidos Yy aguas
servidas, asi como la calidad del aire. Para fal efecio coordinard con las
autoridades competentes las acciones de control a que haya lugar.

Formular y ejecutar las acciones de promocién, prevencién, vigilancia y control
de vectores y zoonosis de conformidad con la norma.

Ejercer vigilancia y contro! sanitario en su jurisdiccion, sobre los factores de nesgo
para la salud, en los establecimientos y espacios que puedan generar riesgo para
la poblacién, tales como establecimientos educativos, hospitales, cdrceles,
cuarteles, albergues, guarderias, ancianatos y ferminales terrestres y de transporte
puUblico, piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, tabernas, supermercados y
similares, plazas de mercados, de abastos piblico y planta de sacrificio de
animales, entre otros.

Cumplir y hacer cumplir en el teritorio municipal las normas de orden sanitario
previstas en la Ley 9° de 1979 y su reglamentaciéon o las que la modifiquen,
adiciones o sustituyan.

Las demds competencias de inspeccidn, vigilancia y control de factores de riesgo
que afecten la salud humana presentes en el ambiente, en coordinacién con las
autoridades ambientales.

Coordinar las acciones de implementacion y desarrollo del eje programatico de
Prevencidn, vigilancia y control de Riesgos Profesionales.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion de
la Calidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

drea de desempefo y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de confratacion estatal.

Manejo de presupuestos.
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4. Polilicas publicas de salud.

5. Metodologias de investigacion y manejo de proyectos.

6. Planeacion, programacién de proy ectos especificos del sector.

7. Normatividad vigente sobre sistemas de gestion de la calidad, sistema obligatorio

de garantia de calidad y atencion al usuario.

8.  Administracién y gerencia.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la
Salud

Medicina
Odontologia

Ciencias de
la Salud

Optometria, Otros Programas de

de experiencia

Treinta y seis (34) meses

profesional relacionada.

Especializacién en Salud Publica, Administracién en Salud, Gerencia en Salud,
Epidemiologia u otros en Administracién en Salud.
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Seguridad Social
Cédigo: 045

Grado salarial: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Fiecu

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

far labores de coordinacion y confrol de la administracién de los diferentes

regimenes de dfiliacién al sistema general de seguridad social en salud, para garantizar
su debida organizacidn.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover y viabilizar el aseguramiento de la poblacidon al Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Identificar la pobiacién, pobre y vuinerable del municipio y seleccionar a los
beneficiarios del régimen subsidiado, atendiendo tas disposiciones que regula la
materia.

Asignar y utilizar eficientemente los cupos del Régimen Subsidiado.

Gestionar la celebracién de contratos para el aseguramiento en el Régimen
Subsidiado de la poblacidn pobre y vulnerable.

Redlizar el seguimiento y control de los contratos celebrados para el
aseguramiento de la poblacién, directamente o por medio de interventorias.

Realizar y coordinar los diferentes procesos de interventoria de acuerdo con la
normatividad vigente, los convenios y contratos suscritos con los diferentes actores
del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Administrar las bases de datos existentes en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud, para los fines sefialados en las normas.

Gestionar la adecuacién tecnologica y el recurso humano para la administracién
de la ofiliacion en el municipio.
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9.  Gesfionar la financiacion y cofinanciacion de la afiiacion al Régimen Subsidiado

11.

12.

13.

14,

16.

17.

18.

de la poblacidon pobre y vulnerable y ejecutar eficientemente los recursos
destinados para fal fin.

Gestionar la financiacién para la prestacion de servicios de salud a la poblacion
pobre y vulnerable no dfiliada.

Redlizar la inspecciédn, vigilanciay control del aseguramiento.
Gestionar la identificacion y priorizacion de los riesgos de emergencias y desastres
en coordinacion con la Direccion de Prevencion y Atencién de Emergencias y

Desastres.

Desarrollar acciones de articulacion intersectorial para la ejecucion de los planes
preventivos, de mitigacion y superacién de las emergencias y desastres.

Desarrollar acciones para el fortalecimiento institucional para la respuesta
temitorial ante las situaciones de emergencias y desasires.

Desarroliar acciones para el fortalecimiento de la red de urgencias.

Promover en el territorio municipal la afilliaciéon de las personas con capacidad de
pago y evitar la evasion y elusion de aportes.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Intemo y Gestion de
la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de contratacion estatal.
Manejo de presupuestos.
Politicas publicas de salud.
Metodologias de investigacion y manejo de proyectos.

Planeacién, programacién de proyectos especificos del secior.
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7. Normatividad vigente sobre sistemas de gestidn de la calidad, Sistema obligatorio
de garantia de calidad, Atencién al usuario.

8.  Administracién y gerencia.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
: ; Medicina
Clencias de la Salud | G 5rSan v Dietetica
Odontologia

Optometria, Otros Programas de

Ciencias de
la Salud

Ciencias Sociales y
Humanas

Derecho y Afines
Psicologia, Sociologia, Trabajo_Social y
Afines

Economigq,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion

Contaduria Pdblica
Economia

Treinta y seis (36)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de especializacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Planeacion y Calidad
Caédigo: 045

Grado salarial: 1

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidon directa

Dirigir

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

, coordinar, controlar y evaluar las labores de planeacion, gestion de calidad e

infraestructura para el logro de una accién integrada en fa elaboraciéon y ejecucion de
los planes y programas del Sistema General de Seguridad Social en Salud del Municipio.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar la formulacién, y seguimiento del desarrollo de los proyectos de Ia
Secretaria de Salud.

Adoptar, administrar e implantar el sistema integral de informacién en salud, ast
como generar y reportar informacion requerida por el Sistema.

Liderar la implementacion del Sistema de Geslidon de la Calidad de |d Secretaria

Coordinar con el Municipio, las actividades a desarrollar dentro del Proceso de
implementaciéon del Modelo Estandar de Control Interno.

Planificar el desarrollo tecnolégico en comunicaciones de |a Secretaria de Salud.

Redlizar el seguimiento, evaluacidn y control al Plan de Salud Teritorial del
Municipio de Pasto.

Definir lineamientos y apoyar el proceso de planeacién de Secretaria de Salud
frente a las necesidades y requerimientos del municipio. )

Implementar las politicas de cardcter normativo o por lineamientos del Municipio
que se apliquen al sector salud.

Organizar y mantener actualizadas las p&ginas WEB de Ia Infranet y de la Internet
de la Secretaria de Salud
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10.  Administrar los servidores que soportan los servicios de red corporativa e Internet.

.

12,

13.

16.

17.

20.

Gestionar procesos relacionados con los canales de comunicaciones.

Velar por el buen desempeno, estado y actudlizacion de los equipos de
comunicaciones.

Implementar las politicas de seguridad para la red de comunicaciones.

Coordinar el soporte y actudiizacion del software de apoyo al sistema de
informacion de la SMS.

Elaborar y presentar los informes requeridos por la direccién de la entidad, por las
entidades del orden municipal, departamental y nacional y por los organismos de
control,

Asesorar, acompanar y apoyar el desarrollo de los comités institucionales y los
definidos por norma en las IPS de la Red Publica Municipal.

Reportar a la Oficina Asesora de Contro! Interno del Municipio, fodos los informes
gue se levanien en el sector salud, respecto del gjercicio de sus competencias.

Cumplir las funciones previstas en la Ley 715 de 2001 en lo relativo a Auditoria en
salud y demds normas que la desarrollen, modifiquen o cambien.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

Las demds gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de contratacion estatal.
Manejo de presupuestos.
Politicas publicas de salud.
Metodologias de investigacidén y manejo de proyectos.

Planeacién, programacién de proyectos especificos del sector.
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7. Normatividad vigente sobre sistemas de gestion de la calidad, sistema obligatorio
de garantia de calidad y atencion al usuario.
8. Administracién y gerencia.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la Salud

Medicina

Nutricidn y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias
de

la Salud

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencias Sociales y
Humanas

Treinta y seis (36)

Ciencia Politica, Relaciones meses de
Infernacionales expfen'ena;:x
Derecho y Afines protesiona
relacionada,
Economiq, Administracion
Administracion, Contaduria PUblica
Contaduria, y afines Economia
Ingenieriq, Ingenieria Administrativa y Afines
Arquitecturaq, Ingenieria de Sistemas, telemdtica y Afines
Urbanismo Y Afines Ingenieria industridl y Afines
Titulo de especializacion
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l. IDENTIFICACION

Nivel: ' Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado salariai: 09

No. de cargos: |
Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procescs administrativos en coordinacién con el nivel central, de
acverdo a la normatividad vigente. Coordinar el proceso de compras de minima
cuantia cuando se encuenire delegado del nivel central.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Provectar y mantener actualizado el plan de compras de |la secretaria.

2.  Controlar el adecuado y oportuno suministro de matericles y elementos de
acuverdo a la disponibilidad en bodega.

3. Coordinar la adquisicion de bienes vy servicios para el adecuado funcionamiento
de la secretaria con el nivel central.

4. Ejecutar y hacer el seguimiento al plan de compras de la secretaria.

5. Mantener contabilizadas y conciliadas las existencias en bodega con el reporte
del sistema.

6. Coordinar el proceso de compras, cuando éste se encuentre delegado.

7. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion de
la Calidad.

8. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefo vy la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del sistema general de seguridad social en salud.

2. Politicas publicas de salud.

3. Manejo de presupuesto,

4. Logistica empresarial.

5. Administracion y gerencia.

6. Contratacién estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO

AREAS DE
DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Economiaq, Administracién
Administracion, Contaduria Doce [12) meses de experiencia profesional
Contaduria, y Publica . P P na
. , relacionada.
dfines Economia

[N
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I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor Juridico
Cédigo: 115
Grado salarial: 10
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervisidn directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar labores de asistencia y asesoria en aspectos juridicos y representar legalmente
a la entidad para el cumplimiento de la normatividad vigente.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ¥y concepfuar scbre los asuntos juridicos que sean sometidos a su
consideracion.

2. Sustanciar, proyectar y revisar los actos administrativos que deba emitir la
Secretaria de Salud Municipal en desarrollo de sus competencias y funciones

3. Revisar que los actos administrativos que se expidan se hallen conforme a la ley.

4, Ejercer, por delegacion o poder del representante legal la representacion juridica
o extrajudicial de los asuntos relacionados con el sector.

5. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno v Gestién
de la Calidad.

6.  Las demds que les sean asignados por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefo y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Ley de contratacién estatal.

3.  Cédigo Disciplinaric Unico.
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4. Normas de Conftral Interno.

5.  Politicas publicas de salud.

6. Metodologias de investigaciéon y manejo de proyectos.

7. Planeacién, programacion de proyectos especificos del sector.

8. Normatividad vigenie sobre sistemas de gestion de la calidad, sistema obligatorio
de garantia de cdlidad y atencién al usuario.  Administracion y gerencia.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLE([Z))EII%.ASICO EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales | Abogado con
y Humanas tarjeta profesional. | Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo de Especializacion.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacién del empleo:

Codigo:

Grado salarlal:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jete ini

Fornentar y gene
cumplimiento al |
la cultura ciudad

Fomentar e
en el Munic

Disefar e in
formacion ¢

Apoyar y fi
fomentar la

Fomentar a
cientificas.

Promover
actividad cy

Proteger el
incorporaci
ciudadana.

Apoyar el (¢
instituciones

Formular vy
identidad d

mediato:

Secretario de Cultura
020

12

i

Secretaria de Cultura
Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

rar el desarrollo cultural de todos los sectores sociales del municipio en
Plan de Desarrollo Municipal y al Plan Nacional de Cultura y fortalecer
and en el Municipio.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

acceso, la innovacion, la creacion y la produccion artistica y cultural
pio de Pasto para fortalecer el proceso cultural del municipio.

nplementar procesos de informacion, investigacién, comunicacién y

ultural.

ortalecer las expresiones multiculturales del municipio con el fin de

cultura en el municipio.

ctividades tendientes a la apropiacion de las ventajas tecnoldgicas y

gestionar la creacién y fortalecimiento de establecimientos de
Ultural permanente.

patrimonio cultural en sus distintas expresiones y su adecuada
bn al crecimiento econdmico y a los procesos de construcciéon
desarrollo de las redes de informacién cultural y bienes, servicios e

culturales, asi como las iniciafivas de organizacién del sector cultural.

desarrollar estrategias para el rescate de los valores, creencias e
& las comunidades.
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9. Deferminar e implementar politicas que pemitan la participacion  popular

10.

12.

13.

15.

16.

17.

democrdtica en la actividad cuitural teniendo en cuenta las caracteristicas
socioeconomicas, politicas y culturdies existentes.

Apoyar el desarrollo de las redes de informacion cultural y bienes, servicios e
instituciones culturdles, asi como las iniciativas de organizacion del sector cultural.

Planear y evaluar el desarrclio de programas y proyecios culturales en
coordinacién con otfras instituciones culturales.

Fomentar y divulgar las producciones culturales y artisticas de la comunidad, osi
comgo las fiestas fradicionales y de carnavales y gestar su organizacion.

Promover y desarrollar actividades tendientes a la recuperacién, conservacion vy
divulgacion del saber y las tradiciones populares del municipio.

Adelantar camparfias de Cultura Ciudadana orientadas a generar conductas de
tolerancia y convivencia, preservacién del medic ambiente, buen trato,
observancia de las normas, respeto por lo publico

Establecer lineas de referencia y mecanismos de confrol y medicién para el
seguimiento de los cambios conductuales y culturales de la poblacién.

Velar por el mejoramiento continuo de fos Sistemas de Control Interno y Gestion

de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza dei empleo.,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
Ley General de Cuitura (Ley 397 de 1997).

Normatividad sobre contratacion estatal.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Bellas Artes Artes Pldsticas Visuales y afines

Artes Representativas
Disefio
Musica

Oftros Programas Asociados a Betlas

Artes
Publicidad y Afines

Ciencias de la
Educacion

Educacidn

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia,

Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Psicologia Sociologia, Trabgjo
Social y Afines

Economia,
Administracion,

Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria PUblica
Economia

Veinticuatro (24) meses
de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de especidlizacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Cultura Ciudadana
Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No, de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Cultura

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacién de las politicas, estrategias, campaias planes orientados a
la formacién de una civdadania solidaria, tolerante, acogedora, amable, con valores
robustos y creativos, gue reconozca y valore su tradicion y proyecte su formacion
futura, con participacion de todos los sectores sociales del municipio en cumplimiento
al Plan de Desarrollo Municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Promover y fortalecer acciones colectivas para la apropiacion, valoracion y
respeto de lo pUblico, la convivencia solidaria, los valores universales y la
identidad.

Apoyar y fortalecer las iniciativas ciudadanas en defensa de lo publico.

Promover y gestionar la creacion y fortalecimiento de organismos promotores de
conductas y valores que fortalezcan la ciudadania

Disefiar e implementar procesos de informacién, investigacion, comunicacion y
formacion sobre aspectos ciudadanos

Implementar medidas para el seguimiento y medicion de las conductas de la
ciudadania y su comparacion con ofrds ciudades.

Formular y desarrollar estrategias para la divulgacién de los derechos humanos y
los valores universales

Determinar e implementar politicas que permitan la participacién popular”

democrdtica en la determinacion de tareas, proyectos y campanas de cultura
ciudadana
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8.  Apoyar el desarrollo de los organismos y redes de informacion y promocion sobre
cultura ciudadana.

9. Planear y evaluar el desarrollo de programas y proyectos en coordinacién con
ofras instituciones de culturales.

10.  Adelantar campanas de Cultura Ciudadana orientadas a generar conductas de
tolerancia y convivencia, preservacion del medio ambiente, buen trato,
observancia de las normas, respeto por lo piblico

11.  Establecer lineas de referencia y mecanismos de control y mediciéon para el
seguimiento de los cambios conductuales y culturales de la poblacion.

12, Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Conirol Interno y Gestion
de la Calidad.

13.  Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia..

2. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

3. Ley General de Cultura [Ley 397 de 1997),

4, Normatividad sobre contratacion estatal.
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V. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO o
Bellas Artes Artes Pldsticas Visuales y afines

Artes Representativas

Diseno

Musica

Oftros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

Ciencios de la
Educacion

Educacion

Ciencias Sociales y
Humanas

Antfropologia,

Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Politica,

Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Filosofia, Teclogia y Afines

Psicologia Sociologia, Trabgjo Social y
Afines

Economia,
Administracion,
Contaduriq, y cfines

Administracion
Contaduria Pdblica
Economia

Dieciocho (18)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de especializacion
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empieo: Subsecretario de Formacién y Promocion

Cdédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Cultura

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las politicas y tareas orientadas al fomento y desarrollo culturales de todos los
sectores sociales del municipio en cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal y al
Plan Nacional de Cultura.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fomentar el acceso, la innovacién, la creacién y la produccién artistica y cultural
en el municipio de Pasto.

Disefar e implementar procesos de informacioén, investigacién, comunicacion y
formacidn cultural.

Apoyar y fortalecer las expresiones multiculturales del municipio.

Fomentar actividades tendientes a la apropiacién de las ventajas tecnoldgicas y
cientificas.

Promover y gestionar la creacién y fortalecimiento de establecimientos de
actividad cultural permanente.

Proteger el patrimonio cultural en sus distintas expresiones y su adecuada
incorporacién al crecimiento econdémico y a los procesos de construccion
civdadana.

Apoyar el desarrollo de las redes de informaciéon cultural y bienes, servicios e
instituciones culturales, asi como las iniciativas de organizacién del sector cultural.

Formular y desarrollar estrategias para el rescate de los valores, creencias e
identidad de las comunidades.
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9. Determinar e implementar politicas que permitan la participacién popular

10.

1.

12,

13.

14.

—

s @

democrdtica en la actividad cultural teniendo en cuenta las caracteristicas
socioecondémicas, poliicas y culturales existentes.

Apovyar el desarollo de las redes de informacién cultural y bienes, servicios e
instituciones culturales, asi como las iniciativas de arganizacion del sector cultural.

Planear y evaluar el desarrollo de programas y proyectos culturales en
coordinaciéon con otras instituciones culturales.

Fomentar y divulgar las producciones culturales y artisticas de la comunidad, asf
como las fiestas tradicionales y de camavales y gestar su organizacion.

Promover y desarrollar actividades fendientes a la recuperacion, conservacion y
divulgacion del saber y las tradiciones populares del municipio.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion de
la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Metodologias de investigacién y disefios de proyectos.
Ley General de Cultura (Ley 397 de 1997).

Normatividad sobre contratacion estatal.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - < EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Bellas Artes Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefo

Musica

Oftros Programas Asociados a Bellas
Artes

Publicidad y Afines

Ciencias de Ia
Educacién

Educacion

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia,
Ciencias Sociales y
Humanas
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Lenguas Modernas, Literaturaq,
Linguistica
Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo_Social y
Afines

Economiq,
Administracion,
Contaduria, y dfines

Administracion
Contaduria POblica
Economia

Dieciocho {18) meses
de experiencia
profesionall
relacionada.

Titulo De especializacién
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PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DEL SECTOR SALUD, ADSCRITO A LA SECRETARIA DE SALUD

MUNICIPAL -

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado Area Salud
Cédigo: 242

Grado salarial: 19

No. de cargos: ]

Dependencla: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, proponer, formular, validar y ejecutar planes, programas y proyectos dentro
de los prioridades nacionales en salud establecidas en el Plan Territorial de Salud y de
los ejes de Promocién Social y Promocion, vigilancia y control de riesgos profesionales.

iif. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular proyectos dentro de las prioridades nacionales en salud que le sean
asignadas y que se encuentren establecidas en el plan termitorial de salud.

Gestionar la aprobacién de proyectos ante las instancias que se requieran.

Parlicipar en el proceso de elaboracion del plan teritorial de salud y en su
ejecucién de acuerdo a los prioridades en salud asignadas.

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual en las prioridades en salud asignadas.

Redlizar acciones de asistencia técnica, inspeccion, vigilancia y control de
acverdo a las prioridades en salud asignadas.

Formular, adoptar y evaluar las politicas para mejorar la participacion social y
comunitaria en salud.

Promover procesos de concertaciébn y armonizacion social, intersectorial 'y
multisectorial para el fomento y promocién de la salud.
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8. Redlizar acciones de inspeccion, vigilancia y control sobre las politicas de
prevencion de riesgos laborales.

9. Articular y coordinar la gestion operativa y funcional de las prioridades en salud.

10.  Presentar peri6dicamente la evaluacién de actividades ante su jefe inmediato.

11.  Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio v la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Pcliticas publicas de salud.

3. Metodologia para elaboracién y presentacién de proyectos.

4. Administracién y gerencia.

V.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la Salud

Bacteriologia, enfermeria,
Instrumentacion quirdrgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia,
Optometria, otros programas de
Ciencias de La salud

Programas de Ciencias de

la Salud

Doce (12) meses de
experiencia
profesional

Titulo De especidlizacién en dreas relacionadas con la salud Publica
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| IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado Area de la Salud
Cédigo: 242

Grado salarial: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, proponer, formular, validar y ejecutar planes, programas y proyectos dentro
de las prioridades nacionales en salud establecidas en el Plan Tenitorial de Salud y de
los ejes de Promocion Social y Promocion, vigilancia y control de riesgos profesionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular proyectos dentro de las prioidades nacionales en salud gue le sean
asignadas y gue se encuentren establecidas en el plan teritorial de salud.

Gestionar la aprobacion de proyectos ante las instancias que se requieran.

Participar en el proceso de elaboracion del plan territorial de salud y en su
ejecucion de acuerdo a las prioridades en salud asignadas.

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual en las prioridades en salud asignadas.

Realizar acciones de asistencia técnica, inspeccién, vigilancia y control de
acuerdo a las prioridades en salud asignadas.

Formular, adoptar y evaluar las politicas para mejorar la participacion social y
comunitaria en salud.

Promover procesos de concertacién y armonizacion social, intersectorial y
multisectorial para el fomento y promocién de la salud.

Redlizar acciones de inspeccién, vigilancia y control sobre las polfticas de
prevencion de riesgos laboraies.

Presentar periédicamente la evaluacion de actividades ante su jefe inmediato.
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10. Las demas que les sean asignddas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

Iv.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2.  Politicas publicas de salud.

3. Metodologia para elaboracion y presentacién <;Je proyectos.

4, Administracién y gerencia.

V.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la Salud

Bacteriologia, enfermeriq,
Instrumentacién quirlrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia,
Optometria, ofros programas de
Ciencias de La salud

Programas de Ciencias de

la Salud

Doce (12) meses de
experiencia
profesional,

Titulo de especializacion en dreas relacionadas con la salud Publica
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado Area Salud
Cadigo: 242

Grado salarial: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervisidn directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Determinar, identificar y andlizar los faciores de riesgo e informacion epidemiolégica
del nivel local y condiciones de salud de la comunidad gque confribuyan a la
elaboracién de un acertado plan teritorial de salud, como también a presentar la
informacion epidemioldgica que permita actuar oportunamente cuando la situacion
de salud lo requiera.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disenar, definir procedimientos y asesorar las acciones relacionadas con la
vigilancia epidemiolégica de la DMS de acuerdo a las normas y politicas vigentes.

Presentar peribdicamente el perfil epidemiolégico de la poblacion del Municipio
de Pasto.

Asesorar y dirigir la toma de decisiones con respecto a control de los factores de
riesgo referentes al estado de salud y enfermedad de la poblacion en
coordinacion con el personal involucrado y las entidades del sector.

Orientar, asesorar y vigilar la redlizacion de acciones en salud necesarias ante
situaciones establecidas por los protocolos de vigilancia epidemiologica.

Participar activamente en la elaboracién del diagnéstico de salud.

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de vigilancia epidemiolégica gque se
desarrollen en el Municipio de Pasto.

Coordinar y participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de servicios
de salud en la comunidad y de las acciones de salud publica.
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8.  Parficipar en todas las acciones necesarias y establecidas por el comité de
emergencias y desastres. P

?. Realizar el andlisis de la informacién epidemiolégica procesada para la toma de
decisiones.

10. Mantener y disponer pernanentemenie los indicadores epidemiolégicos
actualizados del Municipio de acuerde a las prioridades nacionales en salud v el
plan territoriai de salud.

11, Coordinar con el equipa de profesionales de salud pUblica la elaboracion del
perfil epidemiologico y su aplicacion en el Plan Territorial de Salud.

12. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Norrnatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Politicas pUblicas de salud.
3. Metodologia para elaboracion y presentacién de proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO | EXPERIENCIA

Ciencias de la Salud | Bacteriologia, enfermeria,
Instrumentacion quirdrgica, Medicing,
Nutricién y Dietética, Odontologia,
Optometria, otros programas de
Ciencias de La salud

Programas de Ciencias de

la Salud

Doce {12) meses de
experiencia
profesional

Titulo De especializacion en Epidemiologia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado salarial: 19

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los programas de salud ambiental en el Municipio de Pasto en lo referente a
inspeccién, vigilancia y control de los riesgos al consumo y al ambiente, destinado a
mejorar y/o restablecer las condiciones del medio ambiente a fin de proteger la salud

dela

comuhidad.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar las actividades a nivel Municipal relacionadas con ambiente, consumo
y ZOONOSIS.

Formular, ejecutar y evaluar planes y proyectos relacionados con el Plan Territorial
de Salud en lo referente al Plan Nacional de Salud Ambiental.

Direccionar estrategias para elaborar y mantener actudlizado el diagndstico
sanitario municipal.

Programar, coordinar, supervisar, asesorar y evaluar permanentemente las
acciones prioritarias de su competencia, en coordinacion con la Subsecretaria de
Salud Publica.

Proponer y parficipar en la formulacion de planes, proyectos y programas
dirigidos a la prevencion y control de factores de riesgo del ambiente, consumo y
ZOonasis.

Ejecutar acciones para vigilar y controlar la calidad del agua de consumo
humano y doméstico.

Efectuar control y vigilancia sobre los acueductos urbanos y rurales, y elaborar el

concentrado anual de la calidad de agua de los acueductos del Municipio de
Pasto.
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8. Coordinar la operatividad de la expedicidn de conceptos sanitarios a todos los

establecimientos que lo soliciten.

9. Coordinar la operatividad de las campanias nacionales de vacunacidon
anfirrabica.
10.  Coordinar el centro de zoonosis del Municipio de Pasto.
11.  Aplicar las medidas preventivas o de seguridad cuando estas lo requieran, en el
ambito de su competencia.
12.  Coordinar campanas masivas intersectoriales para el control y vigilancia de los
diferentes establecimientos.
13. Las demas que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefo y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Politicas pUblicas de salud.
3. Metodologia para elaboracién y presentacién de proyectos.
4, Normas de seguridad en la gjecucidn de sus labores,
3. Normatividad vigente y aplicable en salud ambiental.
V. REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE : < EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOQCIMIENTO
Ingenieriq,
Ar%uiiecfuro Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines. Doce.(12)‘meses de
; ' Ingenieria Industrial experiencia
Urbanismo y Afines profesional.
Titulo de especidlizacion en Gestidn de Proyectos, Gestidon Ambiental, Salud Piblica
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién dei empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado salarial: 19

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de control de la administracion de los diferentes regimenes de
afiliacion al sistema general de seguridad social en salud.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar la poblacién pobre y vulnerable del municipio y seleccionar a los
potenciales beneficiarios del régimen subsidiado de salud atendiendo los criterios
de priorizacion y las disposiciones legales que regulen la materia.

Supervisar el proceso de actualizacidon de las bases de datos requeridas dentro
del sistema general de seguridad social en salud.

Coordinar, impulsar y ejecutar el proceso de dfiiacion al sistema de seguridad
social en salud a través del régimen subsidiado.

Adelaniar los procedimientos necesarios para la realizacion de los contratos de
administracién del régimen subsidiado de salud o convenios relacionados a los
mismos y realizar el seguimiento y control de los mismos.

Adelantar los procedimientos necesarios para la realizacion de los contratos de
prestacion de servicios de salud a la poblacion pobre en lo no cubierto con
subsidio a la demanda, que residan en el Municipio de Pasto, y realizar el
seguimiento y control de los mismos.

Promover, en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones
de los diferentes actores del sistema general de seguridad social en salud.

Promover en su jurisdiccion la dfiliacidon al régimen contributivo dentro del sistema
general de seguridad social en salud a las personas con capacidad de pago.
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8. Brindar asesoria y asistencia técnica en lo de su competencia, a los actores del

sistema gen

eral de seguridad social en salud.

9. Realzar el seguimiento de la prestacion de servicios de salud, de manera
oportuna, eficiente y con calidad a la poblacién pobre en lo no cubierto con
subsidio a la demanda, gque residan en el Municipio de Pasto.

10.

area de desempeno y la naturaleza del empleo.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Normatividad sobre sisternas de gestion de calidad, sistema obligatoric de garantia
de calidad y atencidén al usuario.

3. Melodologia para elaboracién y presentacion de proyectos.

4, Manejo de presupuésto.

5. Administracién y gerencia.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la Salud

Bacterioclogia, enfermeria,
Instrumentacion quirdrgica, Medicing,
Nutricidn y Dietética, Odontologia,
Optometria, ofros programas de
Ciencias de La salud

Programas de Ciencias de

la Salud

Doce {12) meses de
experiencia
profesional

Economiag,
Administracioén,
Contaduria y Afines

Administracion, Contaduria PUblica,
Economia

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencla Politica, Derecho y Afines
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominqcién de' emp'eo: PTOfeSioncl Universncrio
Cédigo: 219
Grado salarlal: 10
No. de cargos: 1
Dependencla: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar labores profesionales administrafivamente y técnicamente la aplicacién de la
tecnologia informatica y de comunicaciones para garantizar  un - Optimo
funcionamiento de los sistemas de informacion en salud de la entfidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Supervisar directamente la ejecucion de planes y proyectos del sistema integral
de informacion en salud a fin de garantizar el cumplimiento de metas
establecidas.

Coordinar la administraciéon del sistema de informacion en seguridad social, en
salud en aplicaciéon al aseguramiento en salud.

Presentar y desarmrollar planes y proyectos relacionados con el desarrollo
tecnoldgico y de sistemas de informacion.

Parficipar en la formulacion y ejecucion de programas y proyectos que requieran
conocimientos especificos relacionados con la Ingenieria de Sistemas.

Coordinar los componentes de comunicacion, soporte y desarrollo fecnologico
de la SMS.

Monitorear y controlar los proyectos relacionados con el Sistema de Informacion
de todas las areas de la SMS.

Direccionar estrategias para elaborar y mantener actualizado el diagndstico de
todos los sisteras de informacion de ta SMS.
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8.  Definir las politicas de seguridad para la red de computadores y comunicaciones

10.

11.

13.

conjuntamente con los profesionales de sistemas y la subdireccion de planeacion
y cdlidad. :

Presentar los informes requeridos por la direccion de la entidad, por las enfidades
del orden departamental y por los organismos de control.

Aplicar el modelo estdndar de control interno de la entidad, en cada uno de los
procesos a cargo.

Participar en la definicion de reglas informdticas con base en los Drocesos
particulares de la entidad.

Determinar los recursos humanos e informdaticos requeridos para implementar las
soluciones.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normatividad sobre sistemas de gestion de calidad, sistema obligatorio de
garantia de calidad y atencién al usuario.

Metodologia para elaboracion y presentacion de proyectos.
Politicas publicas de salud.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

AREAS DE EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ingenierig, . . 4

9 itect Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Doce_(12)'meses de
Arquitectura, Afines experiencia
Urbanismo y Afines profesional
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado salarial: 09
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y dirigir la organizacién, disefio, implantacion 'y desarrollo del sistema de
informacién para la Secretaria de Salud Municipal.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar técnica y adminisirativamente en el disefic implantacién de las normas y
procedimientos a utilizar en las diversas etapas del ciclo de vida de los sistemas de
informacién, adquisicién, ampliacién o renovacion de equipos de computo, redes y

comunicaciones.

2. Parficipar en la normalizacién, planeacién, desarrollo y mantenimiento de los
sistemas de informacién y computacion requeridos.

3. Organizar y mantener actudlizadas las paginas WEB de la Infranet y de la Internet de
la Secretaria.

4. Administrar los servidores que soportan los servicios de red corporativa e Internet.
5. Gestionar procesos relacionados con los canales de comunicaciones.

6. Velar por el buen desempeho, estado vy actualizacién de los equipos de
comunicaciones.

7. Implementar las politicas de seguridad para la red de comunicaciones.

8. Coordinar el soporte y actudlizacion del software de apoyo al sistemma de
informacién de Salud.

9. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sistemio General de Seguridad Social en Salud.

2. Normatividad sobre sistemas de gestién de calidad, sistema obligatorio de garantia
de calidad y atencién al usuario.

3. Metodologia para elaboracién y presentacion de proyectos.

4, Politicas publicas de salud.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE 1 EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ingenieria,

Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y

Doce (12) meses de
experiencia
profesional
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I, IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario o
Cédigo: 219
Grado salardal: 09
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesiondles en el desarrollo y cumplimiento del plan de frabgjo sobre
la vigilancia y el control de la zoonosis en el Municipio de Pasto.

il DESCRIPCIO N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, identificar y controlar los problemas que puedan presentarse con relacion a
los alimentos de origen animal, enfermedades ve ctoriales y zoonosis en la ciudad de
Pasto, proponiendo soluciones. ‘

2. Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos scbre prevencion y control
de enfermedades en los animales que puedan ser transmitidas al ser humano,
promoviendo campanas de inmunizacion.

3. Participar en los programas de capacitacién del personal y de la comunidad en
temas de prevencién y control de zoonosis, asi como en la manipulacion de
alimentos a fin de mejorar el ambiente y la calidad de vida de la poblacion del
Municipio.

4. Vigilar e intervenir los riesgos especificos que tiene el Municipio frente a
enfermedades vectoriales.

5. Programar actividades de control de vectores y zoonosis en los diferentes sectores
de la civdad.

é. Ejecutar vigilancia e informes epidemiolégicos en el drea de alimentos y zoonosis a
fin de formular propuestas de intervencién.
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7. Atender las quejas interpuestas por la ciudadania en lo referente a problemas
sanitarios causados por mascotas.

8. Las demds que les sean asighadas por avtoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
5. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

6. Nomatividad sobre sistemas de gestion de cdlidad, sistema obligatorio de
garantia de calidad y atencién al usuario.

7. Metodologia para elaboracion y presentacion de proyectos.
8. Politicas publicas de salud.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Agronomig, .. o Doce (12) meses de
Veterinaria y Afines Medicina Veterinaria experiencia
profesional
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Enfermerc/a
Cédigo: 243
Grado salarlal: 09
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar y adaptar las politicas nacionales e internacionales y las normas técnico-
administrativas a nivel local para faverecer la salud infantil.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parlicipar en las fases de formulacién y ejecucién del Plan de Desarrollo y Plan
Terrtorial de Salud del Municipio.

2. Elaborar, coordinar y ejecutar el proyecto para la prioridad de salud infantil y el Plan
operativo Anual comrespondiente.

3. Desarrollar iniciativas de enfoque comunitario para mejorar las competencias de los
individuos, las familias y la comunidad en prevencion y control de las enfermedades
prevalentes de lainfancia.

4. Trabdjo integrado con la EPS de los regimenes subsidiado, contributivo y especial
para establecer metas de cumplimiento por bioldgico de acuerde a esquemas de
vacunacion vigente para la poblacién objeto del programa.

5. Establecer mecanismos de coordinacion, seguimiento y monitoreo de los diferentes
actores responsables de la vacunacién; asi como del cumplimiento de las normas
de proteccion especificas en atencion del parto y del recién nacido, deteccién
temprana de alteraciones del crecimiento y desarrollo en el menor de 10 anos.

6. Fortalecer dlianzas estratégicas entre EPS e IPS pUblicas y privadas para garantizar el
desarrollo de los acciones de promocién y prevencién; hacer énfasis en el
cumplimiento de la estrategia “vacunacion sin barreras”.

7. Desarrollar y ejecutar el plan de asesorfa, asistencia técnica supervision a las IPS del
drea de influencia.

8. Desarrollar y ejecutar el plan de capacitacién a todas sus EPS e IPS de acuerdo con
las necesidades de capacitacién identificadas.
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9.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1.

2.

w

b

Parficipar en los diferentes eventos nacionales, regionales o departamentales que
para éste fin se convoquen.

Garantizar el funcionamiento de la cadena de frio.
Garantizar la disponibilidad de insumos y biolégicos a nivel terriforial,
Coordinar la ejecucion del procedimiento del sistema de informacién en el PAL

Garantizar el seguimiento y cierre de casos ante eventos inmunoprevenibles con
vigilancia epidemioldgica.

Tomar acciones correctivas oportunas para el logro de metas, de acuerdo o los
resultados obtenidos.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los indicadores de salud infantil y del Plan
Operativo Anual.

Cumplir con la formulacién del Plan Operativo Anual para la atencién integral a
gestantes, ninas y nifios de la estrategia, atencién integrada a las enfermedades
prevalentes de la infancia-AlEPI,

Presentar periddicamente la evaluaciéon de actividades ante su jefe inmediato.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempehno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normatividad sobre sistemas de gestién de calidad, sistema obligatorio de garantia
de calidad y atenciéon al usuario.

Metodologia para elaboracion y presentacién de proyectos.
Politicas publicas de salud.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la Salud . Doce (12) meses de
Enfermeria experiencia
profesional
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Area Salud
Cédigo: 323
Grado salarial: 20
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de supervision en el desarrollo de los programas de
saneamiento ambiental y de control, en el cumplimiento de las normas y métodos
sanitarios en e! drea de influencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Supervisar, evaluar y asesorar las actividades de control y vigilancia que redliza el
personal técnico del grupo

Supervisar y controlar que los establecimientos de inferés sanitario cumplan con
las normas legales vigentes establecidas.

Participar en el diagndstico y pronostico del estado de salud de la comunidad y
de las condiciones ambientales de la zona de influencia, andlizar e interpretar sus
resultados.

Supervisar las labores de promocion, prevencién y educacion a la comunidad en
lo referente a la proteccion ambiental y de alimentos.

Realizar la programacién anual de actividades de acuerdo al plan territorial de
salud.

Divulgar las normas, métodos y medios sanitarios que deben tener los productos’

alimenticios y medio ambiente mediante charlas con los responsables de los
establecimientos.

Participar en acflividades de educacion en salud y proteccion del medio
ambiente dirigido a la comunidad del area de influencia y al personal vinculado
a las instituciones de salud.

234

b g LT s ey s - - . [ RTITEN

S




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
23-Oct-2017 04 GTH-M-001 235 de 501

8. Presentar a su superiorinmediato, informes sobre la situacion hallada en alimentos,
zoonosis, calidad del agua y contaminacién ambiental del drea de influencia.

?. Las demas gue les sean asignad as por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos sobre la normatividad vigente del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

2. Normatividad vigente en inspeccion vigilancia y control de los factores de riesgo
de ambiente, consumo y zoonosis que afecten la salud humana.

3. Metodologia para elaboracidén y presentacién de proyectos e informes.

4, Normas de bioseguridad en la gjecucion de sus labores.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o técnica
profesional en Saneamiento Ambiental o
Ingenieria Sanitaric o Ambiental o de
dlimentos y afines

Doce (12) meses de experiencia en el
gjercicio de funciones relacionadas
con el cargo.
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado salarial: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Planeacién y Calidad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas con el fin de llevar un control y registro presupuestal y
coniable de las actividades financieras que se manejan en la Secretaria de Salud.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la secretaria.

2. Controlar 1a ejecucion presupuestal de la secretaria y verificar que los registros
presupuestales, contables y de tesoreria se elaboren correctamente.

3. Controlar el oportuno y eficiente recaudo y registo contable de los registros del
Fondo Local de Salud.

4, Expedir y dar visto bueno, a cerfificados de disponibilidad presupuestal, registro
presupuestal y érdenes de pago para firma del ordenador del gasto del Fondo
Local de Salud.

5. Elaborar Cerfificados de disponibilidad presupuestal cuando se requieran.

6. Elaborar y presentar los informes financieros periddicos y cuando le sean
requeridos.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de presupuesto.

2. Normatividad vigente en manejo presupuestal, contable y de tesoreria.
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3. Normatividad vigente del sistema de seguridad social en salud.

4, Politicas publicas de salud.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Técnico o tecnélogo en

administrativas,  financieras, econdmicas,

contables o afines

Greas

Doce (12) meses en el ejercicio de
funciones relacionadas con el cargo.
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cdodigo: 314
Grado salarial: 18
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo administrativo, financiero y manejo de banca electrénica
empresarial oficial; con el fin de llevar el control en el manejo de los recursos del Fondo
Local de Salud del Municipio de Pasto, acatando la nomatividad vigente que rige
para la operacién y funcionamiento de los Fondos de Salud de los Enfidades
Teritoriales: para contribuir de manera eficaz y adecuada al buen funcionamiento de
la Secretaria de Salud.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante el Ministerio de la Proteccion Social la constitucion y registro de las
cuentas maestras para el manejo de los recursos del Fondo de Salud del municipio
de Pasto, en enfidades financieras que garanticen el page de intereses a fasas
comerciales aceptables. De igual manera y ante este mismo Ministerio gestionar la
sustitucién y terminacién de cuentas maestras cuando haya lugar a elio.

2. Proyectar los convenios que se deben suscribir con las entidades bancarias para el
manejo y operacién de las cuentas maestras y otros gastos en salud inversion del
Fondo de Salud. Para revision del Jefe de la Oficina Juridica de la Secretaria de
Salud y aprobacién del Secretario (a) de Salud y velar por su estricto cumplimiento,
de conformidad con lo establecide en la Resolucién 3042 de 2007 expedida por el
Ministerio de la Proteccién Social.

3. Proyectar oportunamente para la fima del Secretario [a) de Salud, los
reguerimientos o reclamaciones a que haya lugar anfe los bancos, respecto de las
anomalias presentadas en el manejo y operacion de las cuentas bancarias del
Fondo de Salud.

4. Proyectar conjuntamente con el Técnico Administrativo de Presupuesto el plan anual
mensualizado de caja del Fondo Local de Salud. Para revisién del Subsecretario (a)
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11.

12.

de Planeacién y Calidad y aprobacion del Secretario (a) de Salud vy hacerle el
respectivo seguimiento y control:”

Operar el software licenciado para el manejo de los modulos de contabilidad y
tesoreria, de manera eficiente y observando los normas vigentes en el manejo de
contabilidad, tesoreria y presupuesto publico.

Revisar oportunamente las cuentas que se tramitan para pago con cargo a los
recursos del Fondo de Salud, debidamente autorizados en el presupuesto, en el
programa anual mensualizado de caja y en la orden de pago y elaborar el
comprobante de egreso teniendo en cuenta el origen y la destinacion de los
recursos en el momento de hacer la afectacion presupuestal y contable y tramitar la
legalizacion de firmas.

Operar la plataforma de banca electronica, de manera eficiente y observando las
medidas de seguridad entregadas por la entidad bancaria; elaborar y cargar
oportunamente los archivos planos para el giro electronico de los recursos del Fondo
de Salud, en calidad de usuario preparador.

Velar por el oportuno y eficiente recaudo de los ingresos del Fondo de Salud y
diligenciar oportunamente en médulo de tesoreria los registros contables de los

ingresos.

Hacer la entrega oportuna a las personas naturales o juridicas que requieran la
informacién de los pagos, de las obligaciones contraidas con cargo a los recursos
del Fondo de Salud.

. Elaborar y cargar los archivos planos para el pago electronico de embargos

judiciales en la plataforma virtual del Banco agrario de Colombia.

Diligenciar oportunamente los pagos que se realizan con chegue; gestionar la
captura de firmas y entregarlos de inmediato a su destinatario.

Rendir oportunamente los informes financieros (Tesoreria): Formulario Unico Teritorial
- FUT al Ministerioc de Hacienda y Crédito Publico (fundamento legal decretos
Nacionales Nos: 1068 de 2015 y 1536 de 2016, presentacidn trimestral). Sistema de
rendicién electrénica de la Cuenta e Informes - SIRECI, a la Contraloria General de la
Nacion [fundamento legal Resolucion No. 6289 de 2011 expedida por la CGN,
presentacion anual). Circular Unica 047 de 2007 a la Superintendencia Nacional de
Salud (fundamento legal circular 047 de 2007 expedida por la Supersalud,
presentacion mensual y trimestral). Sistema Integral de Auditoria SIA a la Contraloria
Municipal de Pasto (fundamento legal Ley 42 de 1993 expedida por el Presidente de
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la Republica, presentacion anual). FUT_TESORERIA_FONDQO_SALUD al Ministerio de la
Proteccion Social (fundamento legal decretos Nacionales Nos: 1068 de 2015 y 1536
de 2016, presentacién trimestral).

13. Aplicar las normas de archivo; organizar y custodiar el archivo de gestion del drea
financiera (Tesoreria) (1 a 5 Ultimos afos). Redlizar la transferencia del archivo de
Tesoreria del FLS al archivo central {6 Ultimos afos hacia atrds).

14. Las demds funciones asignadas por el (la) Jefe Inmediato; de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—_—
+

Estatuto general de contratacion de la Administracion Publica

2. Manejo de presupuesto publico y contabilidad.

3. Normatividad vigente en el manejo de los recursos del sector salud.

4, Normatividad vigente del sistema de seguridad social en salud

5. Informdtica basica y ofimdatica, en el tratamiento de la informacién contable y
de tesoreria.

6. Técnicas de archivo y gestion documental.

7. Operacion de banca electrénica empresarial oficial.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Técnico o Tecndlogo en Aareqs
Administrativas,  Financieras, Contables  oDoce (12) meses de experiencia

afines. relacionada con las funciones del
cargo.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Area Salud

Cédigo: 323

Grado salarial: 16

No. de cargos: 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza ta supervision directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de promocién, vigilancia y control de las normas y métodos
sanitarios destinados a mejorar y/o restablecer las condiciones ambientales, con el fin
de proteger la salud de la comunidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer vigilancia y control sanitario sobre alimentos, tomando muestras para
laboratorio en los lugares donde se elabore, prepare, transforme, almacene,
distribuya y venda productos alimenticios.

Mantener actuadlizado el diagndstico de la situacién sanitaria y ambiental de la
locdlidad y proponer a las autoridades competentes las alternativas de solucién.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas de calidad de agua, de disposicién
de aguas residuales y desechos sélidos y proponer alternativas de manejo méas
eficaces.

Ejercer vigilancia y control a todos los establecimientos, y de manera especial a los
que pueden presentar mayor riesgo.

Prestar asesoria en la organizacién de juntas administradoras de acueductos, y
alcantarillados.

6. Divulgar las medidas sanitarias referentes al ambiente adecuado para la proteccién
de la comunidad mediante la realizacién de actividades promocionaies vy
educativas.
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7. Aplicar las medidas de prevencidbn y mejoramiento contra enfermedades
zoondlicas producidas por animales y elemenios nocivos que se encuentran en el
medic ambiente.

8. Aplicar las medidas preventivas o de seguridad cuando esias lo requieran, en el
ambito de sus competencias.

9. Parficipar en el diagnésfico de las condiciones ambientales e n la zona de
influencia.

10. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno Y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos sobre la normatividad vigente del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

2. Normalividad vigente en inspeccion vigilancia y control de los factores de riesgo
de ambiente, consumo y zoonosis que afecten la salud humana.

3. Metodologia para elaboracién y presentacion de proyectos e informes.
4, Normas de bioseguridad en la ejecucidn de sus labores.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o técnica
profesional en Saneamiento Ambiental o en | Doce (12) meses en el ejercicio de
Ingenieric  Sanitaria, Ambiental o  de | funciones relacionadas con el cargo.

alimentos y afines.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Area Salud
Cédigo: 412

Grado salarial: 15

No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cgrgo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidén directa

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares y de apoyo en el proceso de digitacién y actualizacién de

certificados de defuncién.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recepcionar y enfregar los certificados de defuncién a todas las IPS del Municipio
de Pasto.

Organizar los cerfificados de defuncion por municipio, lugar y fecha de defuncién.
Ingresar la informacion de los certificados de defuncién del Municipio de Pasto en el
sofftware asignado codificando los diagnédsticos de morbilidad y mortalidad
requeridos.

Entregar los cerfificados de defuncién en medio fisico al IDSN.

Participar en el Comité de Estadisticas Vitales

Garantizar la calidad en el diligenciamiento de los formularios

Realizar seguimiento a las instituciones que diligencian los certificados de defuncién.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefo y la naturaleza del empleo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia para elaboracion y presentacion de informes.

2. Normas de seguridad en la ejecucidn de sus labores.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

modalidad.

Diploma de bachiller en cualquier

Diez (10) meses de experiencia

laboral.

B b MR

244




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
A MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
23-Oct-2017 04 GTH-M-001 245 de 501
. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo:
Codigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Auxiliar Administrativo

407
22
]

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares y de apoyo en el contfrol de proteccién en saneamiento

ambiental.

lll. DESCRiPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la aplicacion de los procesos de la dependencia en lo que se requiera.

2. Redlizar actividades de apoyo y control en los inventarios en la dependencia.

3. Colaborar en la elaboracion de informes de la dependencia.

4, Organizar y maniener actualizado el archivo de la dependencia.

5. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempenfo vy la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Metodologia para elaboracion y presentacion de informes.

2. Normas de seguridad en la gjecucidn de sus labores.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

modalidad.

Diploma de bachiller en cualquier

Diez (10)
{aboral.

meses de experiencia
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PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION

Nivei: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Educacion
Codigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyecios en materia de
Educacion Municipal v fijar las politicas y estrategias para la eficiente administracion del

secto

r.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Presentar ante el Alcalde los programas y proyectos que en materia de
educacién, deban emprenderse por parte del municipio.

Elaborar y presentar ante el Concejo Municipal, con la autorizacién del Alcalde,
los proyectos de acuverdo de su competencia y participar en los debates
respectivos.

Aplicar y ejecutar en el municipio las politicas que en materia de educacion,
manejo y control de la misma, le sefalen los acuerdos, las ordenanzas o las leyes.

Dirigir y vigilar la correcta prestacion de los servicios de la secretaria en funcién de
su mision y efectuar los correctivos del caso.

Representar a la secretaria ante la ciudadania y servir de enlace entre las
autoridades, entidades y usuarios de los servicios de educacién y el Alcalde,

Tener la responsabilidad juridica, financiera, administrativa y técnica de la
secretaria y en tal virtud fijar y dirigir los lneamientos para el funcionamiento
interno de la secretaria.

Presentar al Alcalde informes periddicos sobre la redlizacién de los planes y
programas.
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10.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Formular poliicas para la inspeccién, vigilancia y supervision de !a educacién
tanto pUblica como privada, en el Municipio de Pasto.

Gestionar, fomentar y fortalecer proyectos pedagdgicos alternativos, orientados
al mejoramiento de la calidad y ampliacion de cobertura.

Identificar necesidades de cudlificacién, formacién y actuadlizaciéon de docentes,
directivos, administrafivos y demas actores de la comunidad educativa.

Definir anualmente las politicas de costos educativos y demdas implementos
escolares a aplicarse en las entidades educativas del municipio de Pasto, tanto
del sector oficial como del privado.

Coordinar con los directores de las redes educativas e instituciones, la adopcién y
aplicacion de estrategias y métodos para el mejoramiento del proceso de
formacion, ensefanza y aprendizaje propios del servicio pUblico educativo.

Formular politicas municipales para la investigacion y la experimentacion
pedagégica y académica,

Participar en el diseho y aplicacién de criterios, procedimientos e instrumentos
técnicos para evaluar la calidad de la educacion, el desempeno profesional de
los docentes y directivos docente, los logros de los educados, la eficiencia de los
métodos pedagdgicos, de los textos y materiales educativos empleados, la
gestion administrativa de los establecimientos y la eficiencia en la prestacién del
servicio pUblico educativo.

Formular propuestas para consolidar el sistema nacional de acreditaciéon de ia
calidad de la educacién formal y no formal Y para la continuidad, mejoramiento
y evolucion de la funcién de inspeccion y vigilancia.

Supervisar la implementacién de planes, programas y proyectos para la ejecucion
y control de las actividades que tiendan a ser més efectiva la gestion de
administrativa,

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion
de la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el &rea de desempenio y la naturaleza del empleo.
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v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Consfitucion Politica de Colombia.
2. ley General de Educacion.
3. Polfticas publicas en administracion de personal.
4. Metodologias de investigacion y disenos de proyectos.
5. Normatividad sobre coniratacion estatal.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la | Educacion
Educacién

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia,

Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica
Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Veinticuatro (24)
meses de

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria Publica
Econcmia

experiencia
profesional
relacionada.

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matemdaticas Y

Ciencias Naturales

Biologia, Microbiologia y Afines

Fisica, Geologia, Ofros Programas de
Ciencias

Naturales

Matemdaticas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Titulo de especializacién
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario Administrativo y Financiero
Cédigo: 045
Grado salarial; 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, programar organizar dirigir vy controlar el desarrollo de los
programas, proyectos y estudios que le sean encomendados, asi como presentar
planes y proyectos que tiendan a ser mdés efectiva la Subsecretaria Administrativa y
Financiera.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

En coordinacién con la Subsecretaria de Talento Humano, se realizar los tramites
necesarios para |la elaboracion de proyectos de actos administrativos sobre
permisos, licencias, incapacidades, vacaciones, vinculaciones, retiros, fraslados,
etc., asi como de las diferentes situaciones administrativas del personal de la
Secretaria de Educaciéon.

Elaborar los actos administrativos para la adquisiciéon de bienes o contrataciéon de
servicics operativos, iécnicos o profesionales que requieran la buena marcha de
la Secretaria de Educacion,

Revisar y aprobar la documentaciéon comrespondiente para dar curso a los
diferentes tramites adelantados ante su dependencia.

Elaborar con base en el informe de almacén, el programa anual de compras y
suministros y presentarlo ante la Secretfaria de Educacion, para su aprobacion.

Presentar los proyectos de estudios de cardcter financiero que deba realizar la
secretaria y preparar los proyectos de cofinanciacién ante los organismos
nacionales.

Atender y contestar los requerimientos de |a Confraloria en asuntos relacionados
con su competencia,

Adelantar los framites necesarios para la adquisicion de los elementos
indispensables para el normal funcionamiento de la secretaria.

Supervisar la reclizacién del informe de inventarios, consolidados de los bienes
muebles e inmuebles de la secretaria.
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9.  Solicitar la informacién necesaria y coordinar la elaboracién periddica de la

10.

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

némina de los funcionarios, asi como la del plan de pagos a proveedores y
contrafistas, fransferencias y ofras, segun las disponibilidodes de fondos en cajay
bancos, con la oportunidad y diligencia del caso.

Conirolar el cumplimiento del reglamento de frabajo por parte de los funcionarios
de la secretaria.

Coordinar los servicios de recepcién, mensgjeria, aseo, vigilancia, vy

mantenimiento de los bienes y equipos del establecimiento.

Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de bienestar social
de los trabajadores y empleados de la secretaria.

Coordinar los eventos culturales, deportivos y recreativos para los funcionarios de
la secretaria.

Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de salud
ocupacional de los frabojadores y empleados de la secrefaria.

Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de capacitacion
de los trabajadores y empleados de la secretaria.

Dirigir, confrolar y vigilar el funcionamiento de las unidades adscritas a su
dependencia.

Dirigir, supervisar y participar en los estudios o investigaciones que permitan
mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la subsecretaria.

Atender y responder las inquietudes, consultar y requerimientos verbales o escritos
formulados por las autoridades y publico en general, dentro de los férminos y
limites legales.

Denunciar ante el inmediato superior 0 las entidades competentes sobre las
imregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados y que atenten contra la buena marcha de la
secretaria.

Estudiar y adoptar los procedimientos y las medidas que garanticen eficacia,
celeridad y confiabilidad a los tramites que se surten ante las dependencias de la
subsecretaria y ejercerlos controles correspondientes.

Responder por todas y cada una de sus acluaciones, asumiendo las
consecuencias que se deriven del gjercicio de sus funciones.

Manifestar liderazgo en las actlividades programadas para la dependencia y con
el personal a su cargo.

Velar por mejoramiento confinuo de los Sistemas de Control Interno y Gestidon de
la Calidad.
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24. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

N

Ley General de Educacion,
Normatividad y Politicas PUblicas en administracién de personal.
Metodologias de investigacién y disefos de proyectos.

Normatividad sobre contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la
Educacion

Educacion

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Infernacionales
Derecho y Afines

Economiq,
Administracion,
Contaduriq, y dfines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria,
Arquitecturq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas Y
Ciencias Naturales

Matemdaticas, Estadistica y Afines

Dieciocho (18)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de especializacion
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I.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Calidad Educativa
Caodigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dinamizar procesos de innovacién y actudlizacion en los campos organizativo,
pedagégico e investigative con la participacion comunitaria para o busqueda
permanente de la calidad educativa en el municipio de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Organizar. ejecutar, vigilary evaluar el servicio pUblico educativo.

Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos con el
proposito de mejorar la educacidén en el municipio.

Ejercer inspeccién, vigilancia y supervisibn de la educacién en el municipio de
Pasto.

Generar y ejecutar estrategias para realizar el ejercicio de evaluacion de
desempefo de docentes y direclivos docentes para generar propuestas de
mejoramiento en la calidad educativa.

Fomentar la investigacion y la experimentacién pedagogica.

Cudlificar y acompanar pemanentemente los  procesos pedagdgicos
organizativos y de gestion a las instituciones, nicleos y redes educativas.

Gestionar, fomentar y fortalecer proyectos pedagégicos alternativos, orientados
a! mejoramiento de la calidad y ampliacion de cobertura.

Identificar necesidades de cuadlificacion, formacidn y actualizacién de docentes,
directivos, administrativos y demds actores de la comunidad educativa.
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9. Definir anualmente las politicas de costos educativos y demds implementos
escolares a aplicarse en las instituciones del municipio de Pasto, del sector oficial y
privado

10.  Participar en la formulaciéon y en la determinacion de los planes y programas del
area de su competencia.

1. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

12, Asistir a las directivas de la entidad en la adecuada aplicacién de las normas y
procedimientos propios del &mbito de su competencia.

13. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades de la dependencia y del personal a su cargo.

14.  Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

15.  Rendir los informes que les sean sclicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestién del drea de desemperio.

16, Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestién
de la Calidad.

17.  Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Ley General de Educacion.
3. Normatividad en gesfién pedagdgica.
4, Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
5. Planeacidn y control de programas y proyectos.

6. Politicas publicas de administracién de personal.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE , ¢ EXPERIENCIA
ENTO
CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIEN
Ciencias de la | Educacion
Educacion

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia,

Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica
Afines

Psicologia Sociologia,
Afines

Trabgjo Social

Y

Dieclocho (18)
meses de
experiencia
profesional

Economia,
Administracion,
Contaduriq, y afines

Administracion
Contaduria PUblica
Economia

relacionada.

Ingenieria,
Arquitecturq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matemdticas Y
Ciencias Naturales

Ciencias
Naturales
Maitemdticas, Estadistica y Afines

Titulo de especializacion
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Cobertura
Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Educacién

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar & implementar politicas y acciones orientadas que pemitan garantizar la
permanencia de los estudiantes o disminuir la desercién escolar con el propésito de

ampli

ar la cobertura en el sistema educativo del municipio

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer los directrices, critefios, procedimientos y cronograma para la
organizacion y gestion de cobertura del servicic educativo

Mantener y ampliar la cobertura en el sistema educativo del Municipio de Pasto
para fortalecer el sistema educativo en el municipio.

Ejercer inspeccidn, vigilancia y supervision de la educacién en el municipio de
Pasto con el propésito de disminuir los indices de desercién escolar y ampliar la
cobertura en el municipio.

Gestionar, fomentar y fortalecer proyectos pedagogicos alternativos, en
coordinacion con la Subsecretaria de Calidad, orientados al mejoramiento de la
calidad y ampliacion de cobertura.

Parficipar en la formulacién y en la determinacién de los planes y programas del
drea de su competencia para ser arficulados con el Plan General del sector.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones a su
cargo orientados a la ampliacién de la cobertura y disminucién de los indices de
desercion escolar.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades de la dependencia y del personal a su cargo.
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8. Rendir los informes que les sean soficitados y los que normalmente deban

presentarse acerca de la gestion del Grea de desempeno.
9. Mantener y ampliar la cobertura e n el sistema educativo del Municipio de Pasto.
10. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestién

de la Calidad.
11.  Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucion Politica de Colombia.
2. Ley General de Educacién.
3.  Normatividad en gestion pedagogica.
4, Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.
5. Planeacién y control de programas y proyectos.
6.  Politicas pUblicas de administracion de personal.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la
Educacidn

Cducacion

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia,

Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia vy Afines

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica
Afines ‘
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

'Economia,
i Administracion,
- Contaduria, y afines

Administracién
Contaduria POblica
Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matemaiicas Y
Ciencias Naturales

Ciencias

Naturales

Matemdticas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Dieciocho (18}
meses de
experiencia
profesional

Titulo de especializacién
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor de Planeaciéon

Caodigo: 115

Grado salarial: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria, asistencia y apoyo logistico en la formulaciéon de politicas, planes y
proyecios de desarrollo educativo en el municipio.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular los planes de desarrollo educativo para el municipio, en coordinacion
con las demds dependencias.

Asesorar a las demds dependencias en la aplicacion de melodologias de la
planeacién participativa y estratégica en la elaboracién de planes,
subprogramas y proyectos a corto, mediano y largo plazo en materia educativa.

Con el vislo bueno del Secrelario de Educacion, establecer convenios con
entidades, insliluciones nacicnales con miras al disefic e implementacion de
planes, programas y acciones educativas.

Emilir conceptos 1écnicos que recomienden al Secretario de Educacion, las

diferentes alternativas en la loma de decisiones en materia administrativa para la

correcta distribucion de recursos.

Proponer y emifir en arficulacion conla Subsecretaria Adminisirativa y Financiera,
concepto sobre creacion, supervision, reubicacion de plazas docentes, directivas,
administrafivas y de servicios dependienies de la Secretaria de Educacién del
Municipio.

Evaluar el desarrollo y estado de implementacion de los planes, programas y
proyectos especificos de caracter Internacional, nacional, regional y local.
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7. Elaborar el proyecto de presupuesto que anualmente deba presentarse al

10.

12.

13.

14.

15,

gobierno nacional en arficulacion con la Subsecretaria de Administrativa y
Financiera, elaborar.

Realizar en arficulacion con la Subsecretaria Administrativa y Financiera el
proyecto de presupuesto de la inversion minima legal, de acuerdo a las
necesidades de los establecimientos de educacion del municipio.

Elaborar la programacién anual, semestral o peribdica que determine el
Secretario de Educacién, sobre las actividades que deba redlizar la secretaria.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestaciéon de los servicios a su cargo y el oporfuno
cumplimiento de los planes, proyecios y programas.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y
las actividades de la dependencia y del personal a su cargo,

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios a cargo de la dependencia.

Rendir los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestién del area de desempefo.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control interno y Gestidn
de la Cdlidad y hacer seguimiento, andlisis y mejora a los procesos de
modernizacion de la SEM.
Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Metodologias de investigacién y disenos de proyectos.
Sistemas de planeacion.

Normatividad de la Educaciéon en Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Cdlidad en
la Gestion Pdblica 1000:2009 y sus reglamentarios.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - z EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la Fducacion
Educacion

Ciencias Saciales y
Humanas

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Palilica,

Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia
Lenguas Maodernas,
Lingtistica

Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Literaturq,

Dieciocho {18)
meses de
experiencia

Economiq,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracién
Contaduria Piblica
Economia

profesional
relacionada.

Ingenieria,
Arguitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria industrial y Afines

Matemadaticas
Ciencias Naturales

Y

Matematicas, Estadistica y Afines

Titulo de especidlizacion
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor Juridico
Cédigo: 115
Grado salarial: 13
No. de cargos: ‘1
- Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe Inmediato: . Quien ejerza la supervisién directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos y contratos que correspondan  por competencia  funcional,

desconcentracion, comision o delegacién al Secretario de Despacho y a jos servidores

de la

respectiva dependencia, ajustdndolos a las normas legales vigentes.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos que sean sometidos a su
consideracién por parte del Alcalde, el Secretario de Despacho y los servidores de
las respectivas dependencia.

Diligenciar los actos, actas, documentos y confratos que correspondan por
competencia al Alcaide y/c Secretario del respectivo Despacho, y que se originen
en las funciones, comisiones, desconcentracién funcional o delegaciones
asignadas a los servidores de las diferentes oficinas que conforman la
dependencia.

Sustanciar los recursos de la via gubernativa que correspondan por‘

competencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho.

Ejercer por delegacion o poder del representante legal de la alcaldia la
representacion juridica judicial o exirajudicial en los asuntos de la enfidad municipal.

Verificar que los actos administratives que expida el secretario de
despacho o los subsecretarios se encuentren cefidos ala ley.

Preparar y sustentar los proyectos de acuerdo de competencia de la secretaria
para ser presentados por €l ejecuifivo municipal al Concejo.
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7. Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de acuerdo de

10.

12.

>~ wN

competencia de la dependencdia.

Proyectar los actos administrativos de competencia de la secretaria para
aprobacién y suscripcién del sefor Alcalde.

Atender, responder, efectuar el seguimiento, control y cumplimiento de las
acciones de tutela de competencia de la secretaria. '

Coadyuvar con la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en la
recoleccion de documentacién, proyeccion y defensa de las diferentes acciones
judiciales y administrativas, en las que versen funciones, acciones y/O omisiones
de la respectiva Secretaria

Ejercer por delegacion o poder del representante legal la representacion juridica
o extrajudicial comespondiente para adelantar los procesos ante las autoridades
judiciales.

Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion de
la Calidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con e
Grea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen del sector de la educacion en Colombia.
Reégimen de administracién municipal.

Normatividad sobre contratacion estatal.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO EXPERIENCIA
DEL
CONOCIMIENTO

AREAS DE

Ciencias Sociales | Abogado con

y Humanas tarjeta profesional. | Dieciocho {18) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de Especializacion,
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor de Inspeccion y Vigilancia
Cédigo: 115

Grado salarial: 11

No. de cargos: !

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la inspeccion y vigilancia a la gestion de los establecimientos educativos del
municipio.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revision y aprobacién del reglamento territorial 'y plan operativo anual de
inspeccién y vigilancia con el proposito de mantener esticto confrol sobre la
gestion de los establecimientos educativos.

Adelantar las accicnes necesarias para la legalizacién de los establecimientos
educativos con el propésito de que se ajusten a la normatividad vigente.

Coordinan y redlizar la inspeccion vy vigilancia a la gestion de los
establecimientos educativos para poder proponer acciones de mejoramiento en
la calidad educativa.

En articulacién con las demds dependencias de la Secretaria de Educacion
formular los planes de desarrolle educativo para el municipio.

Asesorar a las demds dependencias a los establecimientos educativos en la
aplicacion de metodologias y procesos de inspeccién y vigilancia.

Emitir conceptos técnicos relacionados con sus funciones que recomienden dl
secretario de Educacién, acciones de mejoramiento como producto del
ejercicio de inspeccién y vigilancia ejercido.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestaciéon de los servicios @ su cargo y el aoportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectosy
las actividades de la dependencia y del personal a su cargo.
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ALCALDIA DE PASTO

9. Velar por el mejoramiento continuo de los Sistemas de Control Interno y Gestion

de la Calidad y hacer seguimiento, andlisis y mejora a los procesos de
modernizacién de la SEM.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

1. Constitucion Politica de Colombia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2, Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
3.  Sistemas de planeacion.
4, Normatividad de la Educacion en Colombia.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educacién
Educacion

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Filosofia, Teoiogia y Afines

Geografia, Historia

Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines

Psicoiogia Sociologia, Trabdjo Social y
Afines

Economia,
Administracién,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria Pdblica
Economia

ingenieriq,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas Y
Ciencias Naturales

Fisica, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturgles

Matemdticaos, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Dieciocho (18) meses
de experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de especidalizacién
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 3
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar framite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria juridica dentro de los
términos y el marco legal vigente a las diferentes dreas de la SEM.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional con soporte juridico
alas diferentes dreas de a SEM.

2. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando e sed
asignado, cumpliendo con los pardmetros establecidos en el estudio juridico,
técnico y econémico y las recomendaciones del comité de conciliacion del Ente
territorial. '

3. Proyectar y elaborar respuestas a derechos de peticién, actos administrativos,
recursos administrativos que se interpongan en contra de actos administrativos
profefidos por la Secretaria de Educacién Municipal, acciones de tutelq,
elaborar conceptos juridicos, sustanciar y proyectar las impugnaciones de las
decisiones judiciales dentro de las acciones de tutelas.

4. Recolectar y analizar la informacion necesaria para interponer una accion
judicial contra un tercero o responder una accién presentada contra la SEM, y
atender los procesos que se encuentran activos dentro de los términos
estipulados para el caso.

5. Procurar por el cumplimiento de los acuerdos de conciliacién en los gue
parficipa la Secretaria de Educacion segun lo establecido por el ente
conciliador.

7. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los
pardmetros  legales y del cliente.

8. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que corresponda a la
legislacién vigente.
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7. Redlizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en Ia

10.

1.

ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer Ios acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad. ‘

Representar Judicialmente al Municipio de Pasto - Secretaria de Educacién en
Procesos Judiciales Contenciosos Administrafivos, Laborales, Penales, Cobro
Juridico o de cualguier naturaleza en los que el Municipio de Pasto-Secretaria de
Educacién tenga interés o sea sujeto procesal, apoyar al Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica de la SE en la Defensa Judicial de los intereses municipales;
rendir conceptos e informes, presentar .demandas, proyectar y sustanciar,
recursos, contestaciones de demandas, solicitud de pruebas, alegatos y demds
documentos gue sean necesarios en procesos litigiosos.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo

2. Legislacién Educativa
3. Administracion Publica.
VI, REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
AREAS DE . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Socialesy | Abogado con tarjeta profesional. Doce (12) meses de
Humanas experiencia profesional
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado sdlarial: 06
No. de cargos: 4
Dependencia: Oficina Asesora de Inspeccion y Vigilancia
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar la gestién de inspeccién y vigilancia con fines de control; organizar, elaborar
y apoyar el desarrollo del plan operative anual de inspeccion y vigilancia con
fundamento en el reglamento termitorial.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALE S

1.  Velar por el cumplimiento de la Constitucion Nacional, las leyes y demds
disposiciones que regulen el servicio educativo.

2. Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo
en la gestion de inspeccion y vigilancia de los establecimientos educativos.

3. Asesorar a las autoridades educativas para el ejercicio de la funcién de
inspeccién y vigilancia del servicio pUblico educativo, en aspectos técnicos,
pedagdgicos, administrativos y docentes.

4. Redlizar periédicamente visitas de inspeccion y vigilancia con fines de control a
las IEM. CEM y/o IETDH, con el fin de verificar el cumplimiento a los procesos
administratfivos, pedagdgicos y de cdlidad.

5. Adelantar las investigaciones administrativas que le sean asighadas por la
avtoridad competente, en cumplimiento de las funciones de inspeccion vy
vigilancia de la educacion. ’

6. Inspeccionar, vigilar y controlar el cumplimiento y aplicacién de criterios,
procedimientos e instrumentos técnicos para evaluar la cdidad de la
educacion en el disefio y aplicacién de criterios, procedimientos e instrumentos
técnicos para evaluar la calidad de la educacion, el desempefno profesional
de los docentes y directivos docentes, los logros de los educandos, la eficacia
de los métodos pedagdgicos, de los textos y materiales educativos empleados,
la gestion administrativa de los establecimientos y la eficiencia en la prestacion
del servicio publico educativo.
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/. Llevar un registro de las IEM, CEM y/o IETDH, de la oferta educativa existente en
ellos y verificar que los actos administrativos se encuentren actualizados de
acuerdo ala redlidad existente en cada establecimiento educativo.

8.  Elaborar y/o ajustar el reglamento feritorial a partir del andlisis realizado al plan
de desarrollo educativo y plan operativo anual de inspe ccidn v vigilancia.

9. Solicitor @ las Subsecretarias de Cobertura, Calidad y Administrativa y Financiera
la informacién que se considere necesaria para el desarrollo de actividades
propias del &rea de inspeccion y vigilancia con fines de control.

10. Solicitar a la Subsecretaria de Calidad informes o certificaciones periédicas del
cumplimiento de lo establecido en los PEl de las IEM o CEM.

11. Solicitar a la Subsecretaria de Cobertura informes o certificaciones periddicas
sobre el comportamiento de la matricula en cada IEM o CEM vy redlizar las
observaciones correspondientes a los Directivos y Docentes de las mismas.

12.  Velar por la proteccién, respeto y salvaguarda de los derechos humanos ante
los Directivos, Docentes, Administrativos, Padres de Familia, y Estudiantes.

13. Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se encuentren en las
visitas de control de los establecimientos educafivos y controlar si los
responsables de la Secretariac de Educacién o de los establecimientos
educativos cumplieron con los compromisos en la fecha estimada.

14, Elaborar plan de visitas para verificacién de las diferentes novedades
reportadas, asegurando el cumplimiento de pardmetros técnicos y legales.

15. Presentar los informes pertinentes sobre los resultados de la evaluacion,
identificar necesidades de mejoramiento, recomendar medidas pedagdgicas,
administrativas y sancionatorias y apoyar su adopcién o aplicacion.

16. Revisar los actos administrativos proyectados por la Oficina Asesora Juridica,
con el fin de establecer que se djusten a los informes presentados por la Oficing
Asesora de Inspeccidn y Vigiloncia.

17. Avocar conocimiento, desarrollar las gestiones pertinentes y generar las
respuestas con calidad y oportunidad; de las peticiones, quejos, solicitudes y
requerimientos enviadas por los ciudadanos. relacionadas con su drea y
funciones.

18. Revisar diariamente el Sistema de Atencidn al Ciudadano - “SAC", con el fin de
establecer el estado en que se encuentran los procesos a su cargo y evitar
vencimientos de términos.

19. Revisar el Sistema de Gestion de Inspeccién y Vigilancia “SIGIV" y proponer
djustes al mismo cuando se considere conveniente o solicitar a las IEM, CEM o
IETDH actudlizaciéon de la informacion.

20. Revisar y actudlizar el sistema de informacién de instituciones de educacion
para el trabajo y desarrollo humano- “SIET”
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21. Redlizar la mediciéon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la

22.

23.

—

> W~

ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso los
indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en los procesos.

Preseniar los informes pertinentes sobre los resullados de la evaluacion,
identificar necesidades de mejoramiento, recomendar medidas pedagdgicas.
administrativas y sancionatorias y apoyar su adopcién o aplicacion.

Las demds que les sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad y funcionamiento del sector publico
Normatividad y funcionamiento del sector educativo
Manejo de herramientas Ofimdticas e Infemet

Conocimientos en manejo de indicadores y estadisticas.

Curso de Docencia de 120 experiencid Horas

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
E omia, Administracion, Contaduria
Ac(:jol’Tr:iniSfIrGCién Publica, Economia Doce-( 12)‘mesefs d.e
Contaduria y Afines experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Universitario

empleo:

Caodigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 2

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacidén
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza |a supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar - actividades relacionadas con la Ingeniera Civil, en los procesos
administrativos de la Secretaria de Educacion y de consultoria € Interventora de
obras, de acuerdo ala normatividad legal y reglamentaria vigente.

Nl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Formular  proyectos de infraestructura  educativa de acuerdo a la

normatividad vigente.,

Acompanar en los disenos y estudios de proyectos de construccion y
adecuacidn de infraestruc tura educativa.

Desarrollar actividades de interventoria de obras que se desarrolien en los
establecimientos educativos de acuerdo a las solicitudes redlizadas por los
directivos docentes o que se deleguen por el jefe inmediato.

Redlizar asesoria y acompahamiento en las actividades de preinversion para
los proyectos de infraestructura educativa que se desarrollen de acuerdo a Ias
solicitudes realizadas por los directivos docentes o que se deleguen por el jefe
inmediato.

Apoyo para elaborar los estudios de pre inversidn en la rama de la Ingenieria
Civil de los proyectos de infraestructura educativa.

- Redlizar los cdlculos de cantidades de obra y presupuestos de las obras de

infraestructura educativa que no se encuentren contempladas en los
contratos de consultoria.

Elaboraciéon de andlisis de precios unitarios y actudlizacion de base de datos
de los mismos.
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8. Elaboracion de especificaciones técnicas de proyectos de infraestructura.

9. Apoyo, asesoria técnica y acompanamiento en el seguimiento de la
ejecucion de los proyectos de infraestructura Educativa.

10. Evaluar y calificar técnicamente las propuestas presentadas al Comité de
Contratacion en la escogencia de contratistas para la ejecucion de los
proyectos de Infraestructura Educativa.

11. Redlizar visitas de diagndstico y presentar informe con su cormespondiente
plan de accién para mitigar la necesidad expuesta.

12. Apoyo a la gestion de programas y proyectos.
13. Adelantar procesos de licitacion de proyectos.
14. Apoyo a la gestidn de mejoramiento de los espacios fisicos educativos,

15. Apoyo al sistema interactivo de consulta de indicadores de infraestructura
educativa- SICIED

16. Planificar, proyectar y dirigir ia construccion de obras relacionadas con la
Infraestructura.

17. Las dernds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el Grea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen del sector de la educacion en Colombia.
3. Régimen de administracidon municipal.
4. Normatividad sobre contratacion estatal.

5. MNormatividad sobre Construcciones.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE ] : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
r%%wsg?dm sfftij:ssctura y Afines, Ingenieria Civil Doce (12} meses de
Urbanismo y Afines experiencia profesional
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion def Profesional Universitario
empleo:
Cédigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades que permitan, que las iniciativas de programas y
proyectos de las dependencias de la Secretaria o de los establecimientos
educativos, sean viables, se formulen y ejecuten adecuadamente para bien de lg
comunidad y del sector educativo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar, controlar y redlizar el seguimiento a los procesos
relacionados con el andlisis, la formulacion y la inscripcién de programas y
proyectos.

2. Diligenciar los formatos del médulo de identificacién de la metodologia general
gjustada MGA de acuerdo a las caracteristicas de la iniciativa o desarrollar,
asegurados que estén corectamente elaborados y registrados en la SE {Proceso
relacionado BO1),

3. Poner a disposicion del Comité Directivo la viabilidad de las iniciativas recibidas,
para que se generen las directrices necesarias y se tramiten su aprobacién o
ajuste [Proceso relacionado B01).

4. Definir las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de riesgos, y a
estructura organizacional del proyecto (Proceso relacionado B01).

3. Informar a los gerentes de proyecto, acerca de las observaciones sefialadas para
el proyecto y realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapten a
los criterios técnicos y legales exigidos (Proceso relacionado BO1 ).

6. Llevar a cabo el registro de los proyectos en el Banco de Proyectos Territoriales,
previa aprobacion del Comité Directivo, garantizando la recepcion del cédigo
de inscripcidn SSEP), en caso de no poderse inscribir el proyecto se debe
establecer las causa, para poderlas comunicar a los responsables de los
proyectos (Proceso relacionado B01).
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7. Enviar la informacién de programas y proyectos formulados e inscritos en el Banco

Regional de Proyectos, para adelantar la definicion del POAl (Proceso
relacionado BO1).

Gestionar las actividades necesarias para el inicio de los proyectos y divulgacién
a cada uno de los responsables de los proyectos (Proceso relacionado B02).

validar los alcances, cronogramas, equipos de frabajo, y premisas generales del
proyecto (Proceso relacionado 802).

10. Realizar seguimiento a la ejecucién del proyecto e idenfificar conjuntamente con

11.

el Jefe de oficina de planeacidn, y con el gerente del proyecto, los qjustes
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la planeacién de los
proyectos y las premisas establecidas (Proceso relacionado 802).

Garantizar la entrega total de la informacién de los proyectos formulados e
inscritos en el Banco Regional de Proyectos, a los responsables de los proyectos
(Proceso relacionado B02).

12. Validar que los cambios solicitados y aprobados, estén reflejados en los

proyectos, para garantizar el cumplimiento de los parémetros técnicos y de
calidad definidos en la formulacion del proyecto.

13. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la

ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

14. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

—_

drea de desempeno y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacioén y administracion publica

2. Administracién de programas y proyectos
3. Normatividad del sector educativo
4,  Administracién del Sector Educativo
5.  Metodologia de planeacion de proyectos DNP
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Economia, Administracidn, Contaduria

Administracién,
Contaduria Y Afines

POblica, Economia

Especializacidon. Doce (12) meses de

Ing

Arquitectura,
Urbanismo y Afines

enieria, Ingenieria Industrial y Afines experiencia profesional

273




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION " CODIGO PAGINA
23-Oct-2017 04 GTH-M-001 274 de 501
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Cédigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacién para promover el
desarrollo estratégico de la Secretaria de Educacién.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar y andlizar la informacion estratégica educativa para generar el
boletin estadistico de la SE y el diagnostico estratégico del sector.

Generar el boletin estadistico y el diagnostico estratégico del sector.

3. lIdentificacién, recopilaciéon y organizacién de la informaciéon estadistica del
servicio en el sector educativo.

4.  Calcular indicadores, identificar tendencia y definir proyecciones.

5. Andlizar el contexto de Ia politica nacional y territorial, identificando elementos
claves de interés para la Secretaria, andlizar la informacion e identificar
oportunidades y amenazas fortalezas y debilidades del sector y servicio
educativo, redlizar unc matriz DOFA con los aspectos identificados y que
incluya todos los ejes de ia politica educativa, para compiementar ei
diagnostico estratégico del sector definiendo éreas prioritarios de desarrollo,
areas geogrdficas y grupos sociales con prioridad para intervenir. Ademds
realizar los gjustes y/o complementar los resultados preliminares generados por
el comité directivo.

6. Definir el momento en gue se va a redlizar el andlisis y/o definicién de
estrategias, si se va a formular el plan de desarrollo educativo o si se van a
redlizar los gjustes generados periddicamente al plan de desarrollo.

7. Definir el componente de seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo
educativo, consolidar y construir el plan de desarrollo educativo en su

componente estratégico y/o programdtico y el componente de inversiones y
verificar su nivel y formulacion.
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8. Andlizar la informacién generada en el boletin estadistico de la Secretaria de

10.

1.

13.

14,

15.

Educacién, et diagnostico estratégico del sector y las lecciones aprendidas
generadas de programas y proyectos, redlizar los ajustes requeridos ol
componente estratégico y/o programdtico del plan de desarrcllo educativo,
Revision y seguimiento del tablero de indicadores; definir, revisar o actualizar la
visién politica, objetivos, estrategias programadas y proyectos de la Secretaria
de Educacién; definiendo las metas de resultados y de productos de los
programas y proyectos identificados y/o generados y los indicadores que no
permitan medir las metas; para la generacién del componente estratégico y/o
programdtico del plan de desarrolio educativo.

Definir , analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de desarrollo
educativo, junto con la subsecretaria Administrativa y financiera del ente
territorial, con el fin de definir la inversion necesaria para cubrir todos los
programas y proyectos de la Secretaria de Educacién, analizar y definir las
fuentes de financiamiento contemplando recursos externos y establecer la
capacidad de endeudamiento del territorio; definir el presupuesto disponible
para la secretaria de educacién, definir programas y proyectos a ejecutar
segun priofidad y presupuesto y verificar que los programas, proyectos y sus
metas incluidos en el plan plurianual de inversiones cuenten con los aspectos
minimos de la politica nacional, verificar que la sumatoria de la inversion
necesaria para readlizar los programas y proyectos sea menor o igual al
presupuesto disponible.

Presentar el plan de desarrollo educativo ante el consejo territorial y el comité
estratégico, en caso de que se sugieran cambios al documento, realizar los
ajustes necesarios y gestionar nuevamente su aprobacién y establecer los
medios por los cuales se divulgara su contenido a la comunidad educativa.

Elaborar el documento ampliado del Plan de desarrollo educativo, para facilitar
su seguimiento y actualizacion por parte de la Secretaria de educacion.

Formular el plan indicativo, a partir de verificar las metas de programas y
proyectos, la definicion de las ponderaciones para los objetivos, programas y
proyectos, la asignacion de recursos y los responsables, realizar la gestiébn para
la aprobacién del plan indicativo por parte del Comité Directivo y su
divulgacion al Ministerio de Educaciéon Nacional.

Socializar el plan plurianual de Inversiones a las dependencias de la Secretaria
de Educacién, Identificando la capacidad institucional para llevar a cabo.

Flaborar en companias con el funcionario asignado, el plan de accion del drea,
estableciendo los proyectos, las acfividades, meta, recursos e indicadores del
mismo, asegurdndose que cumpla con las directiices del Plan de Desamollo
Educativo y Plan Indicativo.

Gestionar ante el Comité Directivo y Estratégico la aprobacién de los planes de
accién por area, y luego comunicar los resultados de! andlisis del cumplimiento

de 10s mismos.
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16. Revisar los informes de avance de los planes de accion de cada drea de la

17.

18.

9.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

Secretaria, para verificar su cumplimiento en cada vigencia, de los objetivos,
actividades e indicadores establecidos en cada plan de accién.

Recopilar la informacion de programas y proyectos de cada dependencia y los
recursos asignados al sector, para establecer el orden de ejecucién de los
proyectos y la vigencia por cada uno de ellos, para luego redlizar su registro.

Dar un orden de prioridad para los programas y proyectos de inversion y las
vigencias necesarias para la ejecucion de los mismos, y registrar los programas,
subprogramas, metas y proyectos que se van a ejecutar durante la vigencia
fiscal por area, para la consolidacion y generacion del plan operafivo anual de
inversiones POAL.

Gestionar la aprobacion de Plan Operativo Anual de Inversiones, teniendo en
cuenta la necesidad de coordinar su gjuste en caso necesario.

Garantizar, que la programacion de la asistencia técnica, sea viable vy
consistente, previendo posibles cruces, a partir de la retroalimentacion efectiva
con los distintas dreas de la Secretaria de Educacion y el Comité Directivo.

Redlizar el seguimiento a la ejecucidon de la asistencia técnica, o partir de la
consolidacion de los informes de ejecucion de cada una de las dreas vy la
definicién de las desviaciones presentadas respecto a objetivos propuestos.

Construir y gestionar la aprobgacion del informe de ejecucidon de asistencia
técnica, y en caso de generarse recomendaciones de ajustes, actualizar el
documento consolidado y el portafolio de servicios de la Secretaria de
Educacién.

Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacion de los
rezagos y los djustes necesarios para lograr los objetivos y luego generar el
informe de seguimiento de programas y proyectos y el seguimiento del plan
indicativo.

Establecer periddicamente los ajustes al componente esiratégico y/o
programdtico del plan de desarrollo educativo.

Consolidar los informes geherados en el proceso de evaluacion de resultados
como son: Informe de Gestion del tablero de indicadores, informe a
seguimiento de programas y proyectos, informe de seguimiento de plan
indicativo y el informe del SGC.

Generar el infforme de seguimiento al tablero de indicadores, para su
divulgacion a las dependencias de la Secretaria de Educacion.

Generar el informe de gestion de la SE, ajustarlo en caso necesario y gestionar
su aprobacion y divulgacion a la comunidad educativa.

Apoyar en la formulacion de proyectos del drea ala cual pertenece.

Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

I

mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el drea de planeacion. Identificar riesgos y reportar al
area de planeacién los ajustes el cumplimiento de los objetivos de los proyectos
a su cargo.

Delectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de
requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y
enviarlas para su tramite con el fin de solicitar las compras necesarias para
cubrir las necesidades de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la secretaria de
educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pagos generadas durante la supervisidn.

Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a
lo estipulado contractualmente, cerrdndolos legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccién o por finalizacién anficipada de estos.

Parficipar en la elaboraciéon de los términos de referencia o pliego de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa,
licitacién o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento
técnico, legal y econdmice para cada uno de estos.

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacién y administracién plblica.
Administracién de programas y proyectos
Normatividad del sector educativo
Administracién del Sector Educativo
Metodologia de planeacion de proyectos DNP

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL

CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Economia, Administracion, Administracién, Contaduria

Contaduria Y Afines PUblica, Economia Doce (12) meses de

Ingenieria, Arquitectura, Ingenieria Industrial y Afines | experiencia profesional.

Urbanismo v Afines
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Profesional Universitario
empleo:
Codigo: 219
Grado salarial: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién

Cargo del jefe inmediato:  Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar facticamente los procesos de planeacién para promover el
apoyo institucional de la Secretaria de Educacion.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acverdo a la demanda de
los establecimientos educativos asi como el portafolio de servicios de la
Secretaria, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el
fortalecimienio de su gestion.,

2. Garanfizar, que la programacion de la asistencia técnica, sea viable y
consistente previniendo posibles cruces, a partir de la retroalimentaciéon
efectiva de las distintas dreas de la Secretaria de Educacion y el Comité
Directivo.

3. Redlizar el seguimiento a la ejecucion de la asistencia técnica, a partir de la
consolidacién de los informes de ejecucidn de cada una de las dreas y Ia
definicion de las desviaciones presentadas respecto a los objetivos propuestos.

4. Construir y gestionar la aprobacién del informe de ejecucién de asistencia
técnica, y en caso de generar recomendaciones de ajustes, actudlizar el
documento consolidado y el portafolio de servicios de la secretaria de
educacion.

5. Informar a los establecimientos educativos los lineamientos para la entrega de
la informacion solicitada por Ja dependencia.

6.  Apoyar enla formulacidn de proyectos del drea a la cual pertenece
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10.

1.

12.

13.

14.

—

A O

Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y apoyar en seguimientos a
los mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el areq de planeacion.

Idenfificar riesgos y reportar el drea de planeacién los ajustes requeridos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de
requisicion de compra y estudios de conveniencia y viabilidad del drea y
enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las compras necesanas para
cubirir las necesidades de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios asignados suscritos por la
Secretaria de £ducacién velando por su correcta ejecucion, de acuverde a lo
establecido contractualmente y a ia normatividad vigente, djustando los
cronogramas de seguimiento cuando se requiera asi como elaborar las
solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision, para los
contratos de su dependencia.

Liquidar los contratos y convenios asignados de la dependencia de acuerdo a
lo estipulado contractuaimente, cerrdndolos legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccion o por finalizacion anficipada de estos.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a redlizar, ya sea por contratacion directa,
licitacién o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico
legal y econdmico para cada uno de estos.

Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el drea de desempeno y Ia naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion y administracion pubiica
Administraciéon de programas y proyectos
Normatividad del sector educativo
Administracién del Sector Educativo
Metodologia de planeacion de proyectos DNP

Certificado de Auditor Interno
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V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Economia, Administracién, Contaduria Piblica,

Administracion,

Contaduria ¥ Afines

Economia

Ingenieria,
Arguitectura,
Urbanismo y Afines

Ingeniena Industrial y Afines

Doce (12) meses de
experiencia
profesional.

B e
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéon del Profesional Universitario
empleo:
Cédigo: 219
Grado salarial; 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacidn

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer el sistema de gestion de calidad, mediante la definicidn, ejecuciony
seguimiento del cumplimiento de los procesos y de las acciones de mejoramiento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Seleccionar los documentos y la informacion que son insumos para la revision
del sistema de gestidn de calidad.

2. Redlizar la revisidon del sistema de gestion de calidad mediante el andlisis de
resultados, con el fin de definir acciones para mejorar el desempeio de los
procesos.

3.  Apoyar en la elaboracién del plan de accién de safisfaccion del cliente de
acuerdo al informe presentado por la Oficina de atencion al ciudadano.

4.  Analizar el mansjo y estado de acciones correctivas, preventivas o de mejora,
con los registros insumo para este andlisis y los resultados obtenidos se reflejan
en el informe de andlisis de resultados de la revisién del sistema de gestion de
calidad, asi como la revision de los planes de accién, que faciliten la toma de
decisiones para finalizar las acciones correctivas, preventivas o de mejorc
establecidas.

5. Andlizar los cambios y las recomendaciones para mejorar el Sistema de Gestion
de Calidad.

6. Acompanar a los servidores publicos de la Secretaria de Educacién o
establecimientos educativos en el andlisis de su contexto estratégico (matriz
DOFA), en la identificacién, andlisis y valoracién de sus riesgos y en la
identificacion de los controles para minimizar o confrarrestar los riesgos
analizados.

7.  Gestionar la respuesta a los requerimientos de los entes externos de control para
dar cumplimiento oportuno y apropiado a los mismos.

281




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
23-Oct-2017 04 GTH-M-001 282 de 501

8. Gestionar los recursos para la realizacién de las auditorias internas de calidad,
teniendo en cuenia los pardmetros de eficiencia establecidos, para dar
cumplimiento al programa de auditoria.

9. Eaborar el programa de auditorias internas de calidad y liderar la ejecucion de
este, aplicando las disposiciones técnicas definidas en el manual de procesos y
procedimientos, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos exigidos por la
norma ISO 2001: 2000.

10. Elaborar el reporte de auditorias internas de calidad, cumpliendo las
disposiciones técnicas definidas en el manual de procesos y procedimientos,
con el fin de hacer la revisidn general al Sistema de Gestion de Calidad.

11.  Evaluar la gestidon del auditor interno al terminar cada ciclo de auditoria para
garantizar mejoramiento continuo de su desempefo.

12.  Verificar la eficacia de las acciones correctivas y preventivas implementadas,
para conocer su impacio y mejorar continuamente.

13. Registrar y controlar los registros externos que afecten la ejecucién de los
procesos definidos para la SE, asi como verificar la viabilidad de modificacién o
elaboracién de documentos y/o formatos para la documentacién de los
procesos y redlizar su aprobacién, con el fin de garantizar la actudlizacién
eficaz de los documentos del sistema de gestién de calidad.

14.  Aprobar los documentos creados o modificados del SGC, cuando se redlice la
solicitud, para tener evidencia de la actudlizacién de los documentos del SGC y
evdluar la necesidad de la revisibn y aprobacién por parte del comité del
Sistema de Gestién de Calidad.

15. Velar por la adecuada actudlizacion de los documentos del sistema de gestién
de cdlidad de tal manera que se garantice la coherencia y la integralidad del
sistema de gestion de calidad.

16. Revisar y verificar el informe del sistema de gestion de calidad, para asegurar
que este completo y sea consistente, verificando que contemple, el
seguimiento al informe anterior, agenda, pendientes, desarrollo, cumplimiento
de la politica y de los objetivos de calidad, las oportunidades de mejora donde
se identifican los puntos criticos a mejorar y los puntos favorables a
potencializar, los cambios identificados para el sistema de gestion de calidad,
las necesidades de asignacién de recursos y las conclusiones generales
identificadas.

17. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para iograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

18. Definir y hacer seguimiento a la acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
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identificadas en los procesos,.gan el fin de garantizar la calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de la SE.

19.  Atender requerimientos de los entes de control los cuales consisten en atencion
a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
evenluales o de informes periddicos.

20. Readlizar la evaluacién del desempeiio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

21. Colaborar en la elaboracién del plan de formacion y capacitacidén para que el
personal de la Secretaria de Educacion cuente con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez contribuir al
mejoramientio de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempeho de sus
funciones.

22.  Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1.  Conocimiento en la norma ISO $001:2008 y la norma NTC GP 1000:2009

Conocimientos en gestion documental

Conocimiento en Geslién de Proyectos.

> LN

Conocimiento en el modelo estandar de control infero para entidades del
estado MECI.

5. Certificado de Auditor Infemo.

V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Economia, Administracion, Contaduria
Administracién PUblica, Ecocnomia

Contadurig Y Afines Doce (12) meses de
Ingenieria, Ingenieria Industrial y Afines experiencia profesional.
Arquitecturq,

Urbanismo y Afines
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|. IDENTIFICACION

Nivel: ‘ Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
empleo:

Cédigo: 219

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato:  Quien ejerza la supervision directa

{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ei profesional de Evailvacion Educativa se encargard de analizar 1os resultados de las
evaluaciones de estudiantes tanto internas como externas, con el fin de generar
estrategias enfocadas a acompanar a los EE en el mejoramiento continuo de la
calidad educativa.

AN

~N

llI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar lineamientos y normatividad que rigen el proceso de evaluacién de

estudiantes.
Definir y apoyar estrategias para el proceso de evaluacion de estudiantes

Hacer seguimiento a la aplicacion de pruebas externas y socializar ios resultados
Realizar seguimiento a los EE territoriales en la definicién e implementacion dei SIE
Analizar los resultados de las evaluaciones de estudiantes

Definir la estrategia para que los EE andalicen y usen sus resultados de las pruebas
externas en el plan de mejoramiento institucional (PMi)

Generar informacién para el perfil educativo

Planear y ejecutar actividades relacionadas con las pruebas SABER en
coordinacion con el MEN y ICFES, ofras instituciones educativas.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestidn del drea de desempeio

10. Las demas que les sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el

drea de desempefio y la naturaleza del empleo.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

. Constitucidn Politica de Colombia de 06 de julio de 1991. Art. 67. y Art. 68. La
ensenanza estard a cargo de personas de reconocida idoneidad éfica y
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pedagdbgica.

2. Legislacion y normatividad del sector educativo.

3. Guias Metodolégicas expedidas por el MEN.

4. Competencias y evaluacion educativa.

5. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

4. Manejo de herramientas ofimaticas e internet

7. Manejo de aspectos pedagogicos, académicos, competencias y referentes de
calidad educativa (estandares, lineamientos y orientaciones pedagodgicas) .

V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Economiq, Administracién, Contaduria

Administracién,
Contaduria Y Afines

PUblica, Economia

Ciencias de la
Educacion

Educacion

Ciencias Sociales y
Humanas

Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines

Doce (12) meses de

experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Profesional Universitario
empleo:
Codigo: 219
Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

El profesional de Evaluacion Institucional se encargaréd de promover y gestionar el
desarrollo de la ruta de mejoramiento institucional al interior de los EE oficiales y no
oficiales asi como, responder por la consclidacién de resultados, que permita
verificar si los establecimientos educativos estdn organizados adecuadamente para
cumplir con los objefivos de la gestién educativa y revisar la manera como estdn
enfocando sus esfuerzos para el cumplimiento de metas, de acuerdo con sus
fortalezas y oportunidades de mejora.

8.
9.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar los lineamientos, normatividad y directrices para el desarrollo de la ruta

de mejoramiento de los EE.
Verificar la dlineacién de la estrategia de la Ruta de Mejoramiento.

Enviar informacion sabre la ruta de mejoramiento institucional a los EE.

Recibir y verificar los resultades del proceso (Autoevaluacién y PMI).

Retroalimentar la autoevaluacién, plan de mejoramiento, seguimiento y
evaluacion, dentro de ruta de mejoramiento, en los EE.

Separar los resultados de las autoevaluaciones, para dar tratamiento
pertinente a cada una.
Revisar la veracidad de los resultados de las autoevaluaciones.

Validar informacién suministrada por los Establecimientos Educativos oficicles.

Consolidar resultados a nivel territorial,

10.Revisar evaluacidon de la asistencia técnica.

11. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato y la autaridad competente de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo
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12. Las demds que les sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con

el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

—

S

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

Legislacion y normatividad del sector educativo.
Guias Metodolégicas expedidas por el MEN.
Competencias y evaluacion educativa,

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Manejo de aspectos pedagdgicos, académicos, competencias y referentes de

calidad educativa (estandares, lineamientos y orientaciones pedagogicas)

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Economia,
Administracion,
Contaduria Y Afines

Administracion, Contaduria
PUblica, Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12) meses de

experiencia profesional.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
empleo:
Caédigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Gara

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ntizar que los establecimientos educativos oficiales apliquen las evalvaciones

de periodo de prueba y desempefo anual a los docentes y directivos docentes que
se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002, de acuerdo con la normatividad vigente y
las orientaciones emitidas por el Ministerio de Educacion

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar lineamientos y normatividad que rigen €l proceso de evaluacion de

docentes y directivos docentes.
Organizar el proceso de evaluacion de docentes y directivos docentes.

Capacitar a los rectores, directores rurales y docentes de los establecimientos
educativos

Verificar la asistencia a las reuniones de capacitacion o afines.

Enviar informacién a los rectores y/o directivos docentes de los EE

Establecer la poblacién objeto para acompafamiento del proceso de
evaluacion

Organizar la evaluacion de rectores y directivos docentes y reportar total de

docentes y directivos docentes que no asistieron a la convocatoria

Yerificar el cumplimiento del proceso de evaluacion de docentes y directivos

docentes

Entregar resultados consolidados de las evaluaciones de docentes de los EE
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10. Verificar resultados de la aplicaciéon de la evaluacién

11. Consolidar resultados de las evaluaciones a nivel territorial

12. Hacer seguimiento a los recursos de reposicién y apelacion

13. Analizar los resultados de las evaluaciones

14. Adminisirar, implementar, hacer seguimiento al sistema de informacion y
gestion de la calidad educativa (SIGCE)

15. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con

el Grea de desempefio y la naturaleza del empleo.

p—

Legislacién y funcionamiento del sector educativo

2 Competencias y evaluacién educativa

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

3 Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

4 Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.

5 Manejo de aspectos pedagdgicos, académicos, competencias y referentes de
calidad educativa [estdndares, lineamientos y orientaciones pedagogicas,
guias y documentos del MEN)

6  Formacién en el manejo de plataforma SIGCE

V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEQ BASICO DEL
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Economia, Administracién, Contaduria

Administraciéon,

Contaduria Y Afines

PuUblica, Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12} meses de
experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
emplec:
Cdédigo: 219
Grado salarial: 07
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria de Calidad
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar a los Establecimientos Educativos en la elaboracién, y
resignificacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI, PIER, PEC) de acuerdo con
sus necesidades educativas, las de la regién vy los resultados de la autoevaluacién
instifucional.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Revisar los referentes de calidad y los resultados de las evaluaciones
2. Verificar la informacién consolidada de referentes y resultados de
evaluaciones
3. Andlizar resultados consolidados de las evaluaciones de estudiantes.
4. Analizar los resultados consolidados de las autoevaluaciones institucionales Vi
planes de mejoramiento institucional.
5. Consolidar los aspectos susceptibles de mejora a nivel territorial
6. Identfificar las necesidades de asistencia técnica para la elaboracién o
resignificacién del Proyecto Educativo Institucional.
7. Elaboror estrategia de acompaiamiento a la gestidn del PEI.
8. Verificar la alineacion de la estrategia en el PAM.
9. Brindar asistencio técnica a los EE. |

10. Recibir y revisar los PEl de los Establecimientos Educativos.

11. identificar que EE necesitan acompanamiento en la resignificacion del PEI
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12. Programar actividades de acompanamiento.

13. Acompanar a los EE en la resignificacién del PE|

14. Revisar PEl resignificado

15. Realizar seguimiento al desarrollo del PEl resignificado

16. Hacer seguimiento a las accicnes de acompahamiento en la resignificacion

del PElincluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento.

17. Revisar evaluacion de |a asistencia técnica

18. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

—

© N oA WwN

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad y legislacion del sector educativo

Legislacion y funcionamiento del sector educativo

Competencias y evaluacion educativa

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991- Articulo 67.

Guia Metodoldgica del Ministerio de Educacion Nacional

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Referentes de calidad educativa, documentos, guias y manuales del MEN

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL
CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Economiq,
Administracion,
Contaduria Y Afines

Administraciéon, Contaduria
PUblica, Economia

Ciencias de la
Educacion

Educacion

Doce (12) meses de
experiencia profesional.

Ciencias Sociales y
Humanas

Psicologia, sociologid, Trabajo
Social y Afines
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
empleo:
Codigo: 219
Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar acompanamiento a la ejecucidn, seguimiento y evaluacion de los planes de
mejoramiento institucicnal de los EE de su jurisdiccion, con el fin de garantizar que
incidan en el mejoramiento de la calidad de la educacioén.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

. Analizar la caracterizacién de la entidad territorial v el perfil del sector

educativo.

Capacitar alos rectores de los EE en la ruta de mejoramiento institucional.

Identificar las necesidades de apoyo a la gestion de los planes de
mejoramiento institucional.

Definir estrategia de acompanamiento alos establecimientos Educativos en la
ejecucién y seguimiento de los PMI.

Verificar la alineacion de la estrategia del acompanamiento a la gestion del
PMI, estan alineadas con el PAM.

Definir actividades para apoyar la elaboracién de los planes de mejoramiento.

Apoyar en la ejecucion de planes de mejoramiento y pactar compromisos de
mejora.

Verificar el cumplimiento de las actividades programadas en la Asistencia
Técnica para acompaiamiento a la ejecucion del PMI.
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9. Hacer seguimienio a las acciones de apoyo en la gestion de los PMI incluidas
en el Plan de Apoyo dl Mejoramiento.

10. Revisar evaluacién de la asistencia técnica.

11. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con
el rea de desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—

Legislaciéon y funcionamiento del sector educativo

2. Competencias y evaluacion educativa

3. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

4. Manejo de herramientas ofimdaticas e Internet.

5. Referentes de cdlidad educativa del MEN, guias, documentos y toda clase de

publicaciones oficiales frente a estos temas.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Economia, Administracion, Contaduria
Administracion Pdblica, Economid Especidlizacion.
Contaduria Y Afines Doce (12) meses de
Ingenieria, Ingenieria Industrial y Afines experiencia profesional.
Arquitecturq,

Urbanismo y Afines
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidén del Profesional Universitario

empleo:

Codigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que en los Establecimientos Educativos existan ambientes y medios de
aprendizaje apropiados, que estimulen la creatividad, el auto aprendizaje y el
desarrollo de competencias que aseguren el mayor usc del potencial de los
estudiantes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

. Gestionar el uso y la apropiacion de medios y tecnologias de informacion y

comunicacion - tic.

Revisar la caracterizacién de la entidad territorial para la generacion de Ios
estrategias para el mejoramiento continuo en los EE.

Realizar anualmente el diagnostico de infraestructura tecnoldgica en los
establecimientos educativos oficiales de acuerdo a los lineamientos del Ministerio
de Educacién Nacional, migrar y validar esta informacion a los sistemas de
informacién del MEN,

Elaborar el diagnoéstico del uso y la apropiacion de medios y TIC de los EE y definir
las acciones y actividades orientadas al fortalecimiento institucional que faciliten
el desarrollo de competencias a través del usc vy la apropiacion de medios y TIC
en |los establecimientos educativos

Identificar las acciones que estdn alineadas con el Plan de Apoyo al
Mejoramiento PAM y hacer el respectivo seguimiento al componente de medios y
TICS del PAM.

Consolidar, los resultados y la evaluacion del cumplimiento de la programacion
de actividades de acompafiamiento - asistencia técnica de la SE a sus EE.
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7. Realizar el seguimiento y acompanamiento al proceso de conectividad en los

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

establecimientos educativos del municipio de Pasto.

Formar a los docentes y directivos docentes en lo referente al uso y apropiacion
de medios educativos y tecnologias de la informacién y comunicacion.

Acompanar a los EE en la apropiacion y articulacion de las TICS y medios
educativos en los procesos pedagdgicos y gestion académica de los EE oficiales.

Consolidar el plan de fics y medios para los EE, hacer el seguimiento de los
resultados y la evaluacion del cumplimiento de la programacién de actividades
de acompanamiento - asistencia técnica de la SE a sus EE

Representar a secretaria de Educacion Municipal de Pasto en el progrcMo de
ciudadano digital obligacién de la normatividad legal vigente y ejecutar e
informar de las acciones que se redlizan.

Apoyar a los EE oficiales en la actudlizacién y construccion de las paginas web y
generacién de contenidos digitales que permitan avanzar en el mejoramiento
continuo.

Apoyar el sistema tecnolégico de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Pasto.

En conjunto con el subsecretario y el profesional de mejoramiente apoyar y hacer
parte de la mesa del comité de ciencia y tecnologia del Municipio de Pasto
(CODECYT).

Brindar asistencia técnica sobre el uso y la apropiacion de Medios y TIC para los EE
a nivel territorial.

Establecer acciones estratégicas para el uso y manejo pedagdgico de portales
educativos entre ellos Colombia aprende para el mejoramiento de la gestion
académica de docentes y directivos docentes de los EE oficiales del municipio.

Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas.

Hacer seguimiento a las acciones de uso y apropiacién de Medios y TIC incluidas
en el PAM.

Revisar evaluacién de la asistencia técnica y hacer parte de la mesa de gobiemo
en linea el cual fiene asiento todas las secretarias y area del municipio de Pasto.
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20.Generar |la respuesta con calidad y oportunidad < las solicitudes v

21.

22.

23.

24,

25.

Lo wN

comrespondencia enviada por los ciudadanos relacionados con su darea vy
funciones.

Participar activomente en las funciones descritas en el Comité de Calidad
Educativa.

Elaborar y redlizar informes de gestién, informaciéon a entes de control, para el
MEN y plataforma del SIGCE, y otras dreas y dependencias.

Redlizar el seguimiento a convenios y contratos de prestacion del servicio cuando
haya lugar para el mejoramiento.

Realizar la medicion de los indicadores de los subprocesos, segun lo establecido
en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso [Hoja de
vida del indicador).

Las demdas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislaciéon y funcionamiento del sector educativo, gobiemo en linea vy
ciencia y tecnologia

Competencics y evaluacién educativa
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Manejo de herramientas ofim&ticas e Internet.

Referentes de cdlidad educativa del MEN, guias, documentos y toda clase de
publicaciones oficiales frente g estos temas.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Economiaq, Administracion, Contaduria

Administracion,
Contaduria Y Afines

PUblica, Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Ingeniena de Sistemas, Telematica
y Afines

Doce (12) meses de
experiencia profesional.

S e e [ 2] L




NOMBRE DEL MANUAL:
: MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
23-Oct-2017 04 GTH-M-001 297 de 501

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Profesional Universitario
empleo:

Cédigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: ]

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato:  Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y gestionar acclones que promuevan la articulacion institucional entre los
diferentes niveles educativos y que permitan la integracién con otros sectores.

¥ 0N o O~

1.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Andlizar la caracterizacién de la entidad territorial y el perfil del sector educativo.

Identificar necesidades y oportunidades de articulacion educativa en la entidad
territorial.

Definir la estrategia para promover la articulacién educativa

Verificar la adlineacién de la estrategia.

Proporcionar asistencia técnica a los EE de la entidad territorial.

Fomentar en la comunidad educativa las alianzas.

Apovyar la implementacion de los convenios en cada EE.

Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas.

Hacer seguimiento a las acciones de articulacién incluidas en el Plan de Apoyo al

Mejoramiento.

.Representar a la Secretaria de Educacion Municipal en el comité estado,

universidad empresa direccionado por el MEN.

Representar a la SEM Pasto en la mesa de competitividad camara de Comercio y
en la RED de emprendimiento.

12. Acompaiar y brindar asistencia técnica a los EE en el desarrcllo de una cultura

de emprendimiento y empresarismo la se articula al curriculo y PEI det EE.
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13. Formar a los docentes directivos docentes en emprendimiento y empresarismo
con base enlos lineamientos del MEN.

14. Acompahar y hacer seguimiento a los procesos de articulacion con el SENA, las
Universidades v las instituciones para el trabagjo y el desarrollo humano.

15. liderar, acompanar a los directivos y docentes en el desarrollo de las
investigaciones pedagdgicas como base fundamental del centro de
investigaciones de la SEM Pasto.

16. Consolidar y andlizar informacion necesaria para migrarla a la plataforma del
sisterma de informacion de la gestion de la calidad educativa.

17. Las demaés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—

Legislacion y funcionamiento del sector educativo
Competencia vy evaluacién educativa y referentes del MEN
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

L b WM

Referentes de calidad educdativa del MEN, guias, documentos y toda clase
de publicaciones oficiales frente a estos temas.

V.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASIC