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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

DECRETO No. 0 7 ] 3 DE 2010

‘ag SEP Zuw )

Por ¢l cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los cargos
Administrativo de la Planta Global - Educacién del Municipio de Pasto financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PASTO,

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial 1as conferidas por la Ley 715
de 2001, demas normas concordantes como reglamentarias y,

CONSIDERANDO

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

Que acorde al Numeral 3 del Art. 7 de la Ley 715 de 2001, es competencia de los Municipios
certificados: Administrar; ejerciendo las facultades sefialadas en el articulo 153 de Ia Ley 115
de 1994, las institucioneé educativas, el personal docente y administrativo de los planteles
educativos, sujetindose a la planta de cargos adoptada de conformidad con la presente ley.
Para ello, realizard concursos, efectuara los nombramientos del personal requerido,
administrara los ascensos, sin superar en ningan caso el monto de los recursos de la
participacién para educacién del Sistema General de Participaciones asignado a la respectiva
entidad territorial y trasladard docentes entre instituciones educativas, sin mds requisito legal
que la expedicién de los respectivos actos administrativos debidamente motivados.

Que mediante Decreto No. 0579 de 2003, el Municipio de Pasto adopto la Planta Global de
Cargos Docentes, Dlrectwos Docentes y Administrativos del sector Educative Oficial, fijada
por el Ministerio de Educaclén Nacional mediante Oficio No. 430 de 2003. A través del
Decreto 0824 del 27 de noviembre de 2009, se modificé el articnlo primero del Decreto nimero
0579 del 31 de diciembre de 2003.

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

de funciones esenciales y competencias laborales del personal administrativo del sector
educativo del municipio de Pasto, ajustado mediante Decreto No. 0326 del 16 de Junio de
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2008, adicionado mediante 467de 25 de junio de 2009 y ajustado mediante Decreto 043 de 5
de Febrero de 2010.

Que de conformidad con los Arts. 151, 288, 356 y 357 de la Constitucién Politica de 1991 se
expidié la Ley 60 de 1993, por medio de la cual se dictaron normas orgénicas sobre la
distribucién de competencias y recursos, abriéndose asi paso la descentralizacién del servicio
educativo y el desmonte d& la nacionalizacién de Ia educacién primaria y secundaria ordenada
por la Ley 43 de 1975, mediante la entrega por parte de la Nacién a los Departamentos y
Distritos de los bienes, el personal y los establecimientos educativos. De esta forma, quedé
claramente establecido que el personal administrativo del sector educativo que venia
prestando sus servicios a la Naciém, por mandato legal debia entregarse al respectivo
Departamento o Distrito, cumplido lo cual, mediante incorporacién entraban a formar parte
de las plantas de personal respectivamente, la que para su perfeccionamiento requeria de la
homologacién de cargos.

Que, dando cumplimiento a lo ordenade en la Ley 60 de 1993, el Ministerio de Educacion
Nacional mediante Resolucién No. 2230 del 1 de julio de 1997 certificé al Departamento de
Narifio para la administracién del servicio educativo, en consecuencia, las plantas de cargos y
personal que laboraban en el Departamento, especificamente los funcionarios administrativos
de la Oficina de Escalafén, el Fondo Educativo Regional (FER), Centro Experimental Piloto y
los administrativos de las Instituciones Educativas, fueron incorporados a la planta central de
la administracién Departamental, proceso gue se llevé a cabo sin que existiera homologacion y
nivelacién salarial con los correspondientes cargos y salarios similes de la planta central
mencionada.

Que, se dispuso que los Departamentos certificaran a los Municipios que cumplieran
determinados requisitos, de manera que la asuncion de la administraciéon auténoma de los
recursos del Sistema General de Participaciones — Arts. 5 y 6 -, aparejaba la obligacién de
recibir el respectivo personal entregado por los Departamentos, sujetindose a las plantas de
cargos adoptadas de conformidad con la ley — Arts. 7.3 y 21 -, esto es, conjuntamente por la

Nacién, con los Departamentos, Distritos ¢ Municipios, teniendo en cuenta los criterios -

establecidos. Asi, se dio un proceso similar al generado por la Ley 60 de 1993, pues con ella se

municipalizé el servicio educativo que habia quedado bajo responsabilidad de los

Departamentos.

Que el Honorable Consejo de Estado, a través de su Sala de Consulta y Servicie Civil,
mediante Concepto niimero 1607 de fecha 9 de diciembre de 2004, atendiendo la solicitud de

Ia

sefiora Ministra de Educacién Nacional, conceptué que la homologacién y nivelacién salarial

eraun lmperatwo.
Que, con ¢l objeto de orientar ¢l pmc&so de Homologacion y Nivelacién Salarial del personal

administrativo del sector educativo de cada entidad territorial, asi como dar cumplimiento a

las disposiciones normativas en materia de organizacién de plantas, en ejercicio de las

funciones que le correspondian al Ministerio de Educacién Nacional, expidi6 la Directiva
Ministerial No. 10 del 30 de junio de 2005, exponiendo los criterios y pasos a tener en cuenta
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en dicho proceso. Igualmente, el MEN en el mes de marzo de 2006, expidié la Guia para la

Homologacién de Cargos Administrativos en las Entidades Territoriales, la cual tiene por

finalidad orientar y apoyar las unidades de personal o a quienes hagan sus veces en las

entidades territoriales, en el proceso de homologacién derivado de la descentralizacién de la

educacién ordenada por la Ley 66 de 1993, Ley 715 de 2001 y la normatividad de Carrera

2Adminizqitrativa (Ley 443 de 1998, Decreto 1569 de 1998, Ley 909 de 2004 y Decreto 785 de
005).

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

Que el Manual de funciones y competencias laborales del personal de la planta global del nivel
central del municipio de Pasto se hallaba dispuesto en el Decreto No. 042 del 23 de enero de
2006, adicionado por el Decreto 0659 del 27 de diciembre de 2007,

Que a través del Decreto No. 0330 del 18 de junio de 2008, el Alcalde ordené la incorporacion
de los funcionarios administrativos del sector educativo oficial del municipio de Pasto
homologados en cumplimiento del decreto 320 del 31 de diciembre de 2007, a la planta global
de personal del nivel centf’al. En consecuencia, mediante Decreto niamero 0326 del 16 de junio

de 2008 el Alcalde de Pasto ajusté el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los -

empleos de la Planta Global de Personal Administrativo del Sector Educativo del Municipio
de Pasto financiados con recursos del Sistema General de Participaciones.

Que el Concejo municipal de Pasto mediante Acuerdo 038 del 2 de diciembre de 2009, fij6 a

partir del primero de enero de 2010 la escala salarial de los empleos piblicos de la planta de

personal del sector central del municipio de Pasto. A través del Decreto nimero 0009 del 18 de
enero de 2010 el municipio de Pasto adopté algunas medidas para hacer efectivo lo dispuesto
por el Acuerdo No. 038 de 2009, advirtiendo que los grados salariales que se vienen
respetando por concepto: de incorporacién, umicamente tendrin el caricter de derecho
adquirido para la persona gue ostenta el cargo; en adelante, ¢l grado salarial estara sujeto al
nivel salarial propio de la entidad territorial. :

Que fue necesario ajustai;' el actual Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de ia Planta Global de Personal Administrativo del Sector Educativo del Municipio

de Pasto financiados con recursos del Sistema General de Participaciones a lo contemplado en.

el Acuerdo Municipal No. 038 del 2 de diciembre de 2009 y en el Decreto namero 0009 del 18
de enero de 2010, sobre todo en lo que respecta a los grados salariales.

Que, mediante Decreto 01:5‘7 del 13 de abril de 2010, se modifican los Decretos 291 y 785 de
2009, se integran algunas disposiciones expedidas por el Consejo Municipal, se crean, se

suprimen unos cargos y se toman otras disposiciones, y se hace necesario  ajustar el actual.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta Global de

Personal Administrativo.del Sector Educativo del Municipio de Pasto financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones

En mérito de lo expuesto,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. ‘Ajustar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos administrativos de la Planta Global de Cargos de educacién det municipio de Pasto
financiados con recursos del Sistema General de Participaciones de conformidad a lo
establecido en la ley, segiin Ja cual, las funciones y competencias deberdn ser cumplidas por
los servidores piblicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misi6n,
objetives y funciones que 1a ley y los reglamentos sefialan, como se establece en los articulos
siguientes,

L. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional
Denominacion del empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado salarial: . 06
No. de Cargos: . Cinco (5)
Dependencia: ~ Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IL- PROPOSITOQ PRINCIPAL

Diseiiar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que garanticen el

normal funcionamiento de la Institucién o Centro Educativo Municipal, con la incorporacién

de modelos de gestién administrativa y considerando la normatividad vigente, S
IIL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Implementar mecanismos para genmerar una cultura de organmizacidn institucional, y .
prestar la asesoria que se requiera para la formulacién de proyectos tendientes al
mejoramiento continuo. .

4. Preparar y presentar ios informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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la periodicidad requerida con el propésito de disponer de informacion oportuna para elevar
solicitudes y/o tomar decisiones.

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

6. Revisar las drdenes (:le pago y sus anexos, verificando que cumplan las normas sobre
contrataciéon administrativa, sobre régimen presupuestal y del Estatuto Tributario del
muaicipio de Pasto, para garantizar la aplicacién correcta de la normatividad legal vigente,

7. Revisar la imputaciéri presupuestal asignada en Ia contratacién administrativa, para que
se enfoque en el principio de especializacién, y asi garantizar una correcta aplicacién de los

recursos a cargo de la Institucién o Centro, y proceder con el camplido y oportuno page de las

obligaciones adquiridas por el establecimiento educativo.

8. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio, ejecucién y
finalizacién de la contratacién publica con el propdsito de superar las fallas administrativas y
técnicas que se presenten y agilizar el normal desarrollo de las actividades y responsabilidades
a su cargo para que se adecuen a las normas y procedimientos establecidos,

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

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

11. Las dem#s funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

12. Ejercer la funcion de flesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos y todas las

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

W.— CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En los planes, progran%las y proyectos se participa en el disefio, organizacion, coordinacién
y control, optimizando la actualizacién de los recursos dispounibles.

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

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

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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4. Se garantiza la aplicaciién correcta de la normatividad legal vigente en las diferentes etapas
contractuales, de distribucién, reconocimiento y pago de recursos econdémicos, conforme a las
obligaciones contraidas por el establecimiento educativo.

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

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

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

8. La asesoria de los fm:lcionarios permite superar fallas administrativas o técnicas que se
presentan en el normal desarrollo de los programas, y actividades.

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

10. Los procedimientos #stablecidos son objeio de analisis, revision, control y evaluacién
garantizando la efectividad en la gestién.

11, Los procesos presupuéstales son efectuados observando la normatividad legal vigente.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica d;e Colombia

2, Contratacion Administ?rativa

3. Régimen presupuestal

4. Estatuto Tributario del Municipio de Pasto

5. Fundamentos del sistema gestién de la calidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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VL.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional - de Abogado, | Doce (12) meses de experiencia profesional
Economista, Administrador, Contador, | partir de la obtencién del titulo,
Ingeniero o afines

ALCALDI{A MUNICIPAL DE PASTO
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: : - Profesional

Denominacién del empleo. Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado salarial: 06

No. de Cargos: Une (1)

Dependencia: -~ Donde se ubique el cargo

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

Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que garanticen el
normal funcionamiento de la Institucion o Centro Educativo Municipal, con la incorporacién
de modelos de gestmn admmlstratlva y considerando la normatividad vigente,

HIL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefip de instrumentos, procesos, y procedimientos para la actualizacién
permanente del sistema Humano- modulo de Nomina

2. Elaborar, procesar y efectuar los triamites ante la Secretaria de Hacienda Municipal

correspondientes a las n6minas docentes, directivos docentes y administrativos de la Planta
Global de Cargos del qulclpm de Pasto adscritos al sector educativo oficial de conformidad

con la normatividad vigente y novedades de personal.

3. Realizard las liquidaciones y efectuar los descuentos respectivos, segin los 'reportes
mensuales de novedades de personal o de mandamientos de entidades oficiales, financieras o
judiciales que se alleguen | h la Secretaria de Educacién

4. Efectuara las liquidaciones de subsidios, auxilios, primas y prestaciones sociales de
cardcter legal que sean reconocidas a los docentes, directivos docentes y administrativos del
sector educativo oficial

5. Lilevari el registro de los servidores piiblicos, preparar la autorizacion de pago para la
aprobacién de la secretaria de Hacienda y reporte opertuno a Ia Tesoreria Municipal y
Contabilidad. :

6. Realizar la correspondiente verificacién de las liquidaciones de las nominas de los
funcionarios del municipio, de conformidad con la normatividad Vigente y novedades de
personal generada mensualmente

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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7. Llevard un permanente registro de las hojas de vida de todos los funcionarios, reportando
oportunamente, los i mgresos, retiros y demas las novedades que se produzcan con el recurso
humano

8. Elaborar los informes.o reportes solicitados por las entidades de Control, Nacionales y
Locales que requieran informacién de la Planta de Personal y némina

9 Tramitar el pago oportuno de los aportes de prestaciones sociales del personal pagado con
recursos del Sistema General de Participaciones

10. Elaborar los reportes de nomina y con sus correspondiente contribuciones para el Fondo
Nacional del Magisterio.
IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los Instrumentos, procesos y procedimientos disefiados y aplicados permiten la
actualizacién permanente del Sistema de Informacién Humano- modulo de nomina.

2, El procesamiento, ﬁquidacién ¥y tramite atendiendo la normatividad vigente permite ¢l
pago oportuno de las néminas mensuales,

3. La verificaciéon y controles efectuados a las correspondientes néminas permiten la
aprobacién de la misma,

4. Los informes se elaboran y presentan de forma eficiente a las entidades que lo
requieran.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Normatividad vigente sﬁbre el tema

3. Régimen presupuestal

4. Régimen y estatutos doicentes y directivo doc;.ente
5. Fundamentos del sisterina gestién de la calidad

6. Manejo sistema Humano- modulo de némina y Planta de Personal.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTC
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VL- Ri\EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Ingeniero

Doce (12) meses de experiencia profesional
en el manejo de sistemas de procesamiento
de nominasg adoptado por MEN .

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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I IDENTIFICACION
Nivel: . Profesional
Denominacién del empleo. Profesional Universitario
Codigo: C 219
Grado salarial: - 06
No. de Cargos: - Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: ©  Quien ejerza la supervisién directa
II.- PROPOSITO PRINCIPAL

Diseiiar, coordinar, e]ecu'tar y evaluar planes, programas y proyectos que garanticen el
normal funcionamiento de la Tnstitucién o Centro Educativo Municipal, con la incorporacién
de modelos de gestién administrativa y considerando la normatividad vigente.

IML- DiESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el dlseﬁ'o de instrumentos, procesos, y procedimientos para el manejoyla
actualizacién permanente! del sistema Humano- modulo planta de personal ¢ inherentes a la
administracién de personal de acuerdo con los parametros técnicos liberados por el Mlmsteno
de Educacién Nacional.

2. Elaborar, procesar 'y efectuar los tramites ante la Subsecretaria Administrativa y
Financiera de la Secretaria de Educacién correspondientes a las novedades de personal de la
Planta adscritos al sector educativo oficial de conformidad con la normatividad vigente.

3. Realizar las revisiones y control de la planta de personal de conformidad con la
normatividad vigente y con la aprobacién efectuada por el Ministerio de Educacién Nacional

4. Efectuar los estudios técnicos necesarios relacionados con la administracién de la planta
de personal adscrita al sector educativo, y presentar a los directivos para las acciones de
mejoramiento

5. Disefiar y Proponer las' estrategias, y acciones para la reorganizacion y control de la Planta

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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de Personal adscrita al sector educativo de conformidad con Ia normatividad vigente.

6. Realizar ¢l seguimiento oportuno y presentar los informes necesarios en la organizacién y
actualizacion de la historias laborales, verificando el ingreso de las respectivas novedades de
personal

7. Llevar4d un permanente registro de las novedades de personal, reportando
oportunamente, los ingresos, retiros y demas las novedades que se produzcan con el recurso
humano, verificando la actualizacién de los records de trabajo.

8. Elaborar los informes. o reportes solicitados por las entidades de Control, Nacionales y
Locales que requieran informacién de la Planta de Personal, de acuerdo con condiciones de
calidad y tiempos establecidos.

9. Tramitar las certificaciones requeridas por el personal

9. Las demsis que se asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Con base en los parimetros técnicos liberados por el Ministerio de Educacién Nacional

participa en el disefio de instrumentos, procesos, y procedimientos para el manejo y la

actualizacién permanente del sistema Humano- modulo planta de personal e inl:erentes ala
administracién de personal de acuerdo

2. Las novedades de personal de la Planta adscritos al sector educativo se elaboran de

conformidad con la normatmdad vigente del sector,

3. Las revisiones y control de la planta de personal se realizan de conformidad con la
normatividad vigente y con la aprobacion efectuada por ¢l Ministerio de Educacién Nacional

4. Se presenta a los dlrectlvos para las acciones de mejoramiento los estudios tecmcos
necesarios relaclonados con la administracién de la planta de personal adscrita al sector
educativo,

5. Se disefian y Proponen estrategias, y acciones para la reorganizacién y control de la Planta
de Personal adscrita al sector educativo de conformidad con la normatividad vigente.

6. Se realiza el segui;miento oportuno y se presentan los informes necesarios en la

organizacién y actualizacién de la historias laborales, verificando el ingreso de las respectivas
novedades de personal.
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V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normatividad y reglamentacion del sector educativo

3 Normatividad vigente sobre administracién y controel de personal adscrito al sector
educativo oficial

4, Régimen presupuestal

5. Régimen y estatutos docentes y directivo docente

6. Fundamentos del sistema gestion de la calidad

7. Manejo sistema Humano- modulo de némina y Planta de Personal

VL- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional
Titulo Profesional en :administracién | en gestién del Talento Humano del sector
Financiera : educativo, y manejo del sistema de personal
’ reglamentado por el MEN,

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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L IDENTIFICACION

Nivel: - Profesional

Denominacién del empleo:  Profesional Universitario

Céodigo: 219

Grado salarial: 06

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: . Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato;  Quien ejerza Ja supervisién directa

IL- PROPOSITO PRINCIPAL

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

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar asesoria a toda }a comunidad educativa.

2. Adelantar la corresp!bndiente visita domiciliaria para verificar posibles situaciones
irregulares de convivencia,

3. Recepcionar los casos de maltrato infantil y abuso sexual facilitando la atencidn oportuna e
inmediata al menor y su famlha y adelantar el correspondiente informe familiar.

4. Realizar planes mtegralgs de accién con el fin de orientar a toda la comunidad educativa en
¢l evento de ser victimas de violencia intrafamiliar, maltrato infantil y abuso sexual.

5. Coordinar los diferentes proyectos y programas que desde la dependencia respectiva se

implementen para promover procesos de organizacién y participacién de la comunidad.

educativa generando su aufoestlma y liderazgo.

6. Elaborar estudio socio—econémico e identificar las caracteristicas del nicleo familiar pata
su ingreso y permanencia y ubicacién del estudiante en la Institucién Educativa,

7. Recepcionar y entregar :ios suministros de! suplemento alimenticio y restaurante escolar.

8. Participar en la orientacién escolar y en la organizacién de Escuela de Padres y ejecucién
de programas '

9. Disefiar proyectos de inﬁestigacién.

10, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

Pagina 15 de-l%’

ALCALDIA MUNIGIPAL DE PASTO

18



0713- ki 9 SEP 2010

naturaleza y drea de desembeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La asesoria y terapias se prestan a nivel individual, familiar y de comunidad educativa.

2. La verificacién de posibles situaciones irregulares en los casos de violencia intrafamiliar,
maltrato infantil y abuso sexual se realizan a través de las correspondientes visitas

domiciliarias.

3. Los casos de maltrato iinfantil y abuso sexual recepcionado se realizan facilitando Ia

atencién oportuna ¢ inmediata al toda

correspondiente informe familiar.

la comunidad educativa, elaborando su

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica.
2. Normatividad educativa.;

3. Atencién psicosocial

4. Técnicas de conciliacion y manejo de conflictos.

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

6. Fundamentos del sistema de gestién de la calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Trai)ajador Social,
Sociblogo, Psic6logo, o dreas afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
a_ partir de la obtencion del titulo. . -

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo:  Profesional Universitario

Cédigo: - 219

Grado salarial: - 06

Dependencia: Donde se ubique el cargo

No. De Cargos: Uno (1) '

Cargo del jefe inmediato: -  Quien ejerza la supervision directa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar, asesorar, participar en proyectos y programas que promuevan procesos
de organizacién y participacién de los individuos, grupos y familias para genmerar bienestar
social,

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorarenla organizaibién y administracion de servicios de bienestar social desarrollados
por la Institucién o Centros Educativos para la atencién de toda la comunidad educativa,

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

3. Valorar ¢ interpretar _ios aspectos y condiciones biosicosociales, econémicos y culturales
que inciden en el individuo, familia y comunidad y que limitan su bienestar integral para
prestar atenciéon personaliz:nda segiin los requerimientos.

4. Formulacién de proyectos sociales gue posibiliten modelos de participacién para acogerlos -
como aporte al desarrollo interno como externo.

5. Participar en Comitfés Interinstitucionales e Intersectoriales generando procesos de
organizacién comunitaria. -

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

7. Las demis funciones aslgnadns por la autoridad competente, de acuerdo con el mvel,
naturaleza y el drea de desempeﬁo del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO
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1. La asesoria prestada garantiza la atencién a toda la comunidad educativa,

2. Se promueven procesos de organizacién y participacion de toda los la comunidad

educativa.

3. Los asuntos de mmMnda de la Institucién o Centro educative municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

4. Los estudios e investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, y los
informes determinan las causas gue obstaculizan el desarrollo de los planes y procedimientos

de la Institucién o Centro Educativo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Consﬁtucién Politica de bolom bia
2. Normatividad educativa,

3. Atencion Integral al sen;vidor

4. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

5. Fundamentos del sistemﬁ de gestion de la calidad

VL RE;QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Licenciado en
Ciencias _
Sociales Humanas o fines. .

Doce (12) meses de experiencia profesional
a partir de la obtencién del titul__o.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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L IDENTIFICACION
Nivel: ' Profesional
Denominacién del empleo: 'Profesional Universitario,
Cédigo: 219
Grado salarial: _ 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: ; Donde se ubique el cargo.
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 dé acuerdo a la normatividad vigente '

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, supervisar, controlar y realizar el seguimiento a los procesos _m_l#cio_i;_#dds _ |
con el andlisis, la| formulacién y la inscripcion de programas y proyectos, tanto-

educativos como dé infraestructura educativa.

Apoyar en ¢l Dilifgenciamiento de los formatos del médulo de identificacién de la

metodologia general ajustada MGA de acuerdo a las caracteristicas de la iniciativa a

desarrollar, asegurando que estén correctamente elaborados y registrados enla SE. -

Poner a dis;msicié:jl del Comité Directivo la viabilidad de las iniciativas recibidas, para .'

que se generen las directrices necesarias y se tramiten su aprobacion o ajuste,

Analizar, revisar y, recomendar, las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el
plan de riesgos y la estructura organizacional del proyecto, de acuerdo al plan de

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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proyecto presentado por cada drea.

Informar a los geréntes de proyecto, acerca de 1as observaciones sefialadas para el
proyecto y realizar;su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapten a los
criterios técnicos y legales exigidos.

Consolidar y supennsar el registro de los proyectos en el Banco de Proyectos o segin
¢l procedimiento adoptado en el establecimiento o dependencia previa aprobacién de
los directivos o comités establecidos.

Enviar la informacion de programas y proyectos formulados y aprobados , para
adelantar la definicién del POAI (Plan Operativo Anual de Inversiones).

Gestionar las activfdades necesarias para el inicio de los proyectos y divulgacién a
cada uno de los responsables de los proyectos.

Validar los alcances, cronogramas, y demas acciones de los proyectos, ¥ apoyar su
gestién

Realizar segmmlento a la ejecucion del proyecto ¢ identificar conjuntamente con el

Jefe inmediato y con el gerente del proyecto, los ajustes necesarios para el

cumplimiento de los objetivos de la planeacién de los proyectos y las premisas
establecidas.

Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos formulados y aprobaos,
a los responsables. '

Validar que los camblos solicitados y aprobados, estén reflejados en los proyectos,

‘para garantizar el cumplimiento de los pardmetros técnicos y de calidad definidos en

ia formulacién del proyecto.

Realizar la medici n de los indicadores de proceso, segin lo establecido .'eu la ficha-
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para Iograr :

mayor eficiencia y éfectmdad en el proceso.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-

Los procesos relaclonados con el analisis, la formulacién y la aprobuc'ién:'_d__e: '
programas ¥ prqyectos cuentan con la Coordinacién, supervisién, control,

seguimiento y validacién.

ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO
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Los proyectos formulados cuentan con el diligenciamiento de los formatos de modulo
de identificacion de la metodologia general ajustada MGA de acuerdo a los
requerimientos establecidos

Las viabilidades de las iniciativas realizadas se presentan al comité establecido o jefe
inmediato para generar las directrices necesarias y se tramita su aprobacién o ajuste.
Los proyectos formuladoes cuentan con el plan de proyectos en el cual se registra las
actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de rlesgos y la estructura
organizacional del proyecto.

Las observaciones realizadas a los proyectos se adaptan a los criterios técnicos y
legales exigidos.

Los proyectos formulados son aprobados y se adelantar la definicion del POAI (Plan
Operativo Anual de Inversiones) y se contribuye para su gestion.

Los indicadores de proceso presentados se encuentran de acuerdo a lo establecido en

la ficha técnica, 0 metodologias requeridas y cuentan con las acciones respectivas para

lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. C(bNOCIN[lENTOS BASICOS ESENCIALES

1.  Formulacién y Seguimiento de proyectos educativos.
2, Formulaciéon y segulmlento de proyectos de infraestructura educativa.

3. Planeacidn,

4,  Administracién de programas y proyectos

5. Normatividad del sector educativo

6.  Metodologia de planeacion de proyectos DNP y otras

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional de Ingeniero Civil
especializado en dreas adminlstratwas.

“evaluacion de proyectos educatives y de

Doce meses (12) meses de experiencia
profesional en planeacién, seguimiente y |

infraestructura.

I IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del Empleo: : Profesional Universitario Prestaciones Sociales
Codigo: P19

Grado Salarial: : 06

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: . Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiamiento y anéﬁsfs profesional en el Proceso de reconocimiento de las prestaciones
econdmicas de los docentes, directivos docentes y administrativos de la planta global de la
alcaldia Municipal de Pasto adscrites al sector de Educacién del Municipio

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[0 Recepcion y revnslop de documentos exigidos como reqmsnos para el estudio y tramite
de la prestacion econémica,

0O Acompaiiar el proceso de reconocimiento de las prestaciones econémica de los
docentes, directivos docentes y administrativos del sector educativos pagados con. el
Sistema General de Participaciones

O Atender las petlcmnes del personal docente, directivo docente y administrativo, en
temas relacionados con la reclamacién, reconocimiento de las prestaciones eclmémlcas
de los docentes y directivos docentes y administrativos,

O Proyectar las requestas de Tutelas interpuestas en el proceso de reclamaclén de las
distintas prestaciones econémicas.

0 Dar Cumpllmlento|a los fallos judiciales, provenientes de los Juzgados Contencioso.
Administrativos, en lo referente a las prestaciones sociales del Magisterio. '

O Revisar las reclamgciones que sean negadas por la Entidad Fiduciaria, La Previsora
,S.A., cuando no hay cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley, a fin de
buscar su vlablhdad

O Suvstanciar de los diferentes expedientes contentivos de las reclamaciones econémicas
de los docentes y directivos docentes que pertenecen a la planta global de. Mllmclpio de
Pasto, asi como de los administrativos, con el fin de enmarcarlos en la normatwidad-
vigente que rige al personal docente, directivo docente y administratives.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Asesar Juridlcame;lte en lo pertinente con la normatividad vigente, asi como en su
interpretacion de lhs normas vigentes sobre prestaciones sociales del personal docente,
directivo docente y administrativo.

Realizar los tramites correspondientes para la afiliacién de los docentes y directivos
docentes ante el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales de Magisterio

Revisar la documentaclén para tramitar los Bonos Pensionales ante los Fondos de
Pensiones

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Documentacion revisada para el tramites correspondiente
Actos administrativos de reconocimiento de Prestaci8ones economicas
Peticiones tramitas de conformidad con la normatividad vigente

Tutelas atendidas y tramitas

‘Cumplimiento de fallos judiciales

Sustanciacion de reclamaciones de Prestaciones Econémicas
Tramites de Afiliaciones realizados con oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Legislacion sobre la Ley 715 del 2001, Decreto 2831 de 2005,Ley 812 de 2003, Decreto
Ley 2277 de 1979, Decreto Ley 1278 de 2002, Ley 91 de 1989, Ley 6 de 1945,Ley 60 de
1946, Ley 12 de 19?5 Ley 100 de 1993

Conocimiento en el tramites, sustanciacion de Prestaciones econémicas del Maglsteno
Conocimiento en regimen especial docente :
Ofimitica e Internet

Conocimiento en e] Sistema de Gestién de Calidad.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en derecho- abogado Doce (12) meses de experiencia Profesnonal_. |

en el Proceso de reconocimiento de las |
prestaciones econdmicas de la Planta de |
personal del sector educativo.

I. IDENTIFICACION

ALCALDIiA MUNICIPAL DE PASTO

Pégina 23 de 23%/ -



k9 SEP 2010

0713-

Nivel: . Profesional

Denominacion del empleo:  Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado salarial: .06

No. De Cargos: . Uno (1)

Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: . Quien ejerza la supervision directa

IL- PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, coordinar, ejecutqr y evaluar planes, programas y proyectos para el mejoramiento
continuo en atencién al cludadano, clima organizacional y atencién sicosocial de la comunidad
en general
IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asesoria a todo§ los servidores piiblicos en la adecuada prestacién del servicio

2. Adelantar las acciones para lograr mejoramiento del clima organizacional y un adecuado
convencia institucional correspondiente

3. Recepcionar las quejas reclamos de la comunidad educativa presentada en la dependencia
correspondiente -

4, Acompafiar a los Estal;leclmlentos Educativos en la elaboracion de planes integrales de

accién con el fin de orientar y contribuir en la atencién de evento de ser victimas de v:olencla
intrafamiliar, maltrato infantil y abuso sexual,

5, Coordinar los diferentes proyectos y actividades que desde la dependencia reSpectiva se
implementen para promq\(er procesos de organizacién y participacién de los serwdores

piblicos y contratistas generando autoestima y liderazgo.

6. Contribuir con la adecuada y oportuna atencién al ciudadano en sus reciamaciones,-

solicitudes, quejas presentas de forma personal en las dependencias.

7. Contribuir con ¢l me;okamlento continuo del Proceso Atenclén al Cindadano en el mamo__

del Sistema de Gestidn de Calidad

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ¢l nivel, Ia -

naturaleza y drea de desempeiio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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1. La asesoria y acciones realizadas contribuyen con un adecuado clima organizacional y una
mejor convivencia de la dependencia ..

2. Las quejas, reclamos y solicitud se recepclonan de forma oportuna y se contribuye para su
adecuada atencion y respuesta

3 La elaboracién de los Planes Integrales para atender situaciones de violencia, maltrato y
abuso sexual de los establecimientos educatives se acompaiian y orientan, para una educada
atencién de la comunidad afectada

4. Las acciones adelantadas permiten la adecuada atencién del Ciudadano que requiere un
servicio de la dependencia

5. Las acciones implementadas contribuyen con ¢l mejoramiento continuo del Proceso
Atencién al Cindadano

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constituciéon Politica.

2. Normatividad educaﬁva.é

3. Atencién psicosccial

4, Técnicas de organizaciélfp y mejoramiento del clima organizacional
6. Fundamentos del sistemia de gestién de la calidad.

7. Técnicas de una_adecuadg Atencion al Ciudadano

V1. RIQZQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

: ,. Doce (12) meses de expenencm profesional
Titulo  Profesional psicéloga social | en procesos de atencién al ciudadano del
comunitaria. sector educativo,

L. IDENTIFICACION

ALCALDI{A MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: - Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado salarial: - 07

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia: " Doade se ubique el cargo

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

Coordinar, supervisar, sustanciar, atender y controlar los asuntos legales, juridicos y de
administracion de personal, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente en la
Institucién o Centro Educativo Municipal.

IIL- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aplicar sus conoclmlentos, principios y técnicas en lo referente a su profesién y- dlsclphna

académica para generar nuevos productoes y servicios que permitan la adecuada prestacion
del servicio. :

2. Analizar, proyectar, perfecclonar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el _

logro de los objetivos y las metas institucionales.

3. Participar en el dlseﬁo, organizacion, coordinacion, ejecucion y el control de planes de

accién, programas, proyectos, actividades técnicas y administrativas de la institucién,

dependencia ¢ grupo de trabajo para garantizar la correcta aplicaclén de las normas y de los
procedimientos vigentes para una mayor eficiencia en el servicio, :

4. Realizar investigaciones, estudios y analisis con el fin de apoyar la toma de decisiones para
una mejor prestacion del serviclo y controlar el desarrollo de procedimientos.

5. Proponer y ejecutar el diseﬁo y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las
dreas de desempeiio, con| 'metas a optimizar la utilizacién de los recursos diSponibles,

acuerdo con las necesndaddls institucionales.

6. Brindar asesoria en ¢l drea de desempeiio, de acuerdo con la normatividad legal vigente,

las politicas institucionales, las disposiciones sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las
mismas por parte de los usuarms internos y externos,

7. Tramitar, sustanciar 'y proyectar respuestas, al igual que los asuntos inherentes a su
formacién académica en representaclon de 1a Institucion o Centre Educativo y por delegaclén
del superior inmediato cua,ndo éste tenga la competencia.

8. Realizar las mvostlgaciones y preparar los informes respectivos de acuerdo com las
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instrucciones recibidas.

9. Analizar, revisar, controlar y evaluar los procedimientos para garantizar una efectiva
organizacion institucional.

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

11, Preparar los mformee: de gestién institucional para su andlisis y toma de decisiones en
procura del mejoramiento ¢ontinuo.

12, Orientar y _recomenda} acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio, ejecucién y
finalizacién de la contratacién piblica con el propdsito de superar las fallas administrativas y

técnicas que se presenten, y agilizar el . normal desarrollo de las actividades y
responsabilidades a su cargo para que se adecuen a las normas y procedimientos establecidos.

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Atender las solmtude% de los particulares en el ejercicio del derecho de peticidn, y
proyectar la pertinente respuesta para su suscripcién o firma del rector o director de la
Institucién o Centro Educativo Municipal.

2. Recopilar las normas legales nacionales, departamentales y municipales de aplicabilidad de
la Institucién o Centro educativo. '

3. Asistir a las reuniones, juntas y consejos por delegacién expresa del rector o director del.
establecimiento educativo, o cuando aquel lo autorice, '

4. Las demas fnncionesé asignadas por la autoridad competente, conforme el nivel; la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

5. Los procesos contractuales son efectuados observando la normatividad legal vigente.
6. El tramite de las solicitudes y derechos de peticién que eleven los usuarios internos o
externos de la Institucién o Centro Educativo es atendido, proyectado y definido dentro dela

oportunidad legal.

7. Los asuntos de competencna de la Institucién o Centro educativo municipal se superwsan,
vigilan y controlan asegurdndo el complimiento de la normatividad legal vigente.

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

ALCALDIA MUNIGIPAL DE PASTO
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9. Los conceptos consultas y elementos de juicio son proyectados, absueltos y aportados para
Ia toma de decisiones y se relacionan con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas, planes y actividades de la Institucién o Centro.

10. En los procesos administrativos de orientacion, atencion y capacitacion en el manejo de
los normas se apoya y asésora a los funcionarios y servidores de la Institucion o Centro
Educativo Municipal cumpliendo con la aplicacion adecuada de la normatividad legal vigente,

11. Las demas funciones:asignadas por la autoridad competente, conforme el nivel, la
naturaleza y el drea de desempedo del cargo.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|

1. Constitucion Politica deiColomhia

2. Normatividad educativ:i

3. Normatividad sobre coqtratacién estatal

4. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos

5. Fundamentos de Administracién publica y derecho administrative

6. Fundamentos del sistema gestion de la calidad

VL- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional de abogﬂdo

Quince (15) meses

titulo.

de

experiencia-

profesional a  partir de la obtencién del |

L. IDENTIFICACION
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Nivel:  Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado salarial: - 07

Dependencia: . Donde se ubique el cargo
No. De Cargos: - Uno (1)

Cargo del jefe inmediato: . Quien ejerza la supervision directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, coordinar, asesoirar participar en proyectos y programas que promuevan procesos

de organizacién y partlclpqclén de los individuos, grupos y familias para generar bienestar
social.

1. DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorarenla orgamzaclén y administracion de servicios de bienestar social desarrollados
por la Institucién o Centros Educativos para la atenciéon de toda 1a comunidad educativa,

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

3. Valorar ¢ interpretar los aspectos y condiciones biosicosociales, econdmicos y culturales
gue inciden en e} individuo, familia y comunidad y que limitan su hienestar mtegral para
prestar atencién personalizada segiin los requerimientos.

4, Formulacién de proyecq:os sociales que posibiliten modelos de participacién para acogerlos.
como aporte al desarrollo mterno comgo externo.

5. Participar en Comitl,és Interinstitucionales ¢ Intersectoriales generando procesos de
organizacion comunitaria

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

7. Las demis funciones aisignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 'Ia_.
naturaleza y el area de desémpeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. La asesoria prestada gairantiza Ia atencion a toda la comunidad educativa.

2. Se promueven procesos de organizacion y participacion de toda los la comumidad

educativa,

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

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

5. La asesoria prestada permlte superar fallas administrativas o técnicas que se presentan en
el normal desarrolio de los Programas, ¥ actmdades, tanto administrativas como pedagéglcas

V. C@NOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

Normatividad educativa.
. Atencion Integral al servidor
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

Fundamentos del sisteméa de gestién de la calidad

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional de Licenciado en | Quince (15) meses de expenencla
Ciencias profesional a  partir de la obtencién del

Sociales Humanas o fines.

titulo,

1. IDENTIFICACION
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Nivel: ~ Profesional
Denominacién del empleo:  Profesional Umversutarlo
Cédigo: - 219

Grado salarial: 1

No. de Cargos: i Uno (1)

Dependencia: :  Donde se ubique el cargo

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

Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que garanticen el
normal funcionamiento de la Institucién o Centro Educativo Municipal, con la incorporacién
de modelos de gestién admipistrativa y considerando la normatividad vigente.

o
IIL- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Analizar, revisar, cont:ro_lar y evaluar los sistemas y procedimientos sistemdticos parai
garantizar la efectividad en§ la gestion educativa y administrativa

3. Implementar mecanismos para generar una cultura de organizacién institucional, y.
prestar la asesoria que se requiera para la formulacién de proyectes tendlentw al
mejoramiento continuo, :

4, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad Y
la periodicidad requerida con el propésito de disponer de informacibn oportuna pars elevar
solicitudes y/o tomar decnslones

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

6. Revisar las 6rdenes de pago y sus anexos, verificando que cumplan las normas sobre
contratacién admmlstratlva, sobre régimen presupuestal y del Estatuto Trlbutarlo del
municipio de Pasto, para garantlzar 1a aplicacion correcta de la normatividad legal vigente.

7. Revisar la rmputaclén presupuestal asignada en la contratacién administrativa, para que
se enfoque en el principio de especializacion, y asi garantizar una correcta aplicacién de los -
recursos a cargo de la Instlpucuin o Centro, y proceder con el cumplido y oportuno pago de las.
obligaciones adquiridas por el atableclmlento educativo. -
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8. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio, ejecucién y
finalizacién de la contratacién piblica con el propésito de superar las fallas administrativas y

técnicas que se presenten y agilizar el normal desarrollo de las actividades y responsabilidades
a su cargo para que se adecduen a las normas y procedimientos establecidos. '

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

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

11. Las demdés funciones asignadas por la autoridad compétente, conforme el mivel, la
naturaleza y el area de des¢émpeiio del cargo,

12, Ejercer la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos y todas las
funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo establecido en la normatividad
vigente. ;

V.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En los planes, programsits y proyectos se participa en el disefio, organizacién, coordinacién
y control, optimizando la actualizacién de los recursos disponibles. :

2. Los asuntos de compet%ncia de la Institucion o Centro educativo municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurando el camplimiento de las disposiciones institucionales. -

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

4. Se garantiza la aplicacién correcta de la normatividad legal vigente en las diferentes etapas:
contractuales, de distribucfén, reconocimiento y pago de recursos econémicos, conforme a las
obligaciones contraidas por ¢l establecimiento educativo. R

5. Se asegura un adecuadf) procedimiento y eficiencia del pago de las obligaciones c_ontfai_da's_. :
por la Institucién o Centro educativo. o

6. En los procesos administrativos de orientacién, atencidén y capacitacion de las disciplinas
que requiere la Instituciénio Centro, se apoya y asesora a sus servidores y funcionarios.

7. Los estudios ¢ investigaciones permiten el logro de los objetivos, planes y .progm_l__r__lg._s,_y-.los' _
informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de los planes y précedi_mientqs .
de la Institucion o Centro Educativo.

8. La asesoria de los funcionarios permite superar fallas administrativas o técnicas que sé_
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presentan en el normal des#rmllo de los programas, y actividades.

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

10. Los procedimientos establecidos son objeto de amilisis, revisibn, control y evaluacién
garantizando la efectividad en la gestion.

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

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Contratacién Administrativa

3. Régimen presupuestal

4. Estatuto Tributario del hunicipio de Pasto

5, Fundamentos del sistema gestion de la calidad

VIL.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional de Abogado, | Diez y seis (16) meses de expe;_iencih. |
‘Economista, Administrador, Contador, | profesional a  partir de la obtencién del -
Ingeniero o afines titulo. '

L IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del empleo:; Profesional Universitario

Cadigo: . 219

Grado salarial: 1

No. de Cargos: - Uno (1)

Dependencia: . Donde se ubique el cargo

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

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

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

2. Implementar mecanlslqos para generar una cultura de prevencion en la salud oral integral .
de los estudiantes de Ia Institucién.

3. Participar examenes, [ormular diagnosticos, realizar el pertinente tratamiento de salud
oral y efectuar al paciente las recomendaciones gue deba seguir para la conservacién de su
salud oral.

4, Informar oportunamente al jefe inmediato las anormalidades o difi cultades para Ia
prestacidn del servicio.

5. Cumplir a cabalidad y con lo mas altos principios morales y los contenidos en ¢l Cédigo de'_
Etica del Odontélogo Colomblano consagrado en ¢l articulo pnmero dela Ley 39 de 1989. '

6. Detectar y hacer el ; egumuento de las patologias en odontologia que presenten los
estudiantes de la Inshtuclén o Centro educativo, :

7. Efectuar un cronograma de atencién odontolégica, de acuerdo a las directrices del
Ministerio de Salud, y particularmente de la Direccién Municipal de Salud.

8. Atender con prontitud y eficiencia las urge'nciss de salud oral que se preéenten entre'_lo's |
estudiantes la institucién o centro educativo municipal. '

9, Atender procedimientos especiales en pequeias cirugias.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
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y Ia periodicidad requeridas, en los que se destacan aspectos especiales y recomendaciones
necesarias para superar las deficiencias o corregir las fallas detectadas, y con el propésito de
disponer de informacion oportuna para elevar solicitudes y/o tomar decisiones.

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

12. Las demis funcionu: asignadas por la auteridad competente, conforme el nivel, 1a
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

IV.,- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En los planes, progranias y proyectos s¢ participa en el diseiio, organizacién, coordinacion
y control, optimizando la actualizacién de los recursos disponibles. '

2. Los asuntos de competéncia de 1a Institucién o Centre educative municipal se supervisan-,.

vigilan y controlan asegurando el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

3. En los proyectos y prof'gramas especificos se participa cuando requieren de conocimiento

especializado de la disciplina pertinente, y acorde con los requerimientos institucionales.

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

5. Los estudios e mvestlgxicnones permiten el logro de los objetivos,' planes y programas, y los

informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de los planes y procedlmtentos
de 1= Institucién o Centro Educatwo. .

6. La asesoria prestada permlte superar fallas administrativas o técnicas que se presentan en -

¢l normal desarrollo de los programas, y actividades, tanto administrativas como pedagﬁglcas.

7. Los informes son presentados al jefe inmediato, destacando aspectos positives, y

efectuando recomendaciones para superar las deficiencias o corregir fallas detectadas.

8. Los procedimientos establecidos son objeto de anilisis, revisién, control y -evaluacién |

garantizando la efectividad en la gestion.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica, |
2. Normatividad educativaé.

3. Tratamientos odontolégicos
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4. Cuidado y mantenimiento oral " o
5. Metodologia e investigacion de proyectos

6. Fundamentos del sistema de gestién de la calidad

VI.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA
Titulo Profesional de Odoﬂtélogo Diez y seis (16) meses de experiencia.
' profesional a  partir de la obtencién del |
titulo, |
L IDENTIFICACION
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Nivel: - Profesional
Denominacién del empleo:  Profesional Universitario
Codigo: 219

- Grado salarial: 11
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo
No. De Cargos: Dos (2)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, coordinar, asmdrar, participar en proyectos y programas que promuevan procesos

de organizacion y pamclpaclén de los individuos, grupos y familias para generar bienestar
social, :

I1L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la organizajcién y administracién de servicios de bienestar social desarroliados
por la Institucién o Centros Educativos para la atencién de toda la comunidad educativa.

2 Coordinar los d:ferentes proyectos y programas que desde Ia dependencla respectwa se
grupos y familias generando su autog&stlén y liderazgo.

3. Valorar ¢ interpretar los aspectos y condiciones biosicosociales, econémicos y culturales _
que inciden en el individuo, familia y comunidad y que limitan su bienestar intégral para
prestar atencién personalizada segin los requerimientos.

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

5. Participar en _Comiités_ Interinstitucionales ¢ Intersectoriales gemerando procesos de’
organizacién comunitaria ’ -

6. Realizar procesos de investigacién, evaluacion, seguimiento, auditoria y control de
proyectos, para la elabomclén de documentos y publicaciones fortaleciendo las. acciones de

impacte social.

7. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el n‘ivel, la
paturaleza y el Area de desempeidio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. La asesoria prestada gairantiza la atencién a toda la comunidad educativa.

2. Se promueven procesos de organizacion y participacion de toda los Ia comunidad
educativa.

3. Los asuntos de competéncia de la Institucién o Centro educativoe municipal se supervisan,
vigilan y controlan asegurahdo el cumplimiento de las disposiciones institucionales.

4. Los estudios ¢ mvestlgqclones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, y los
informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de los planes y procedimientos
de la Institucion o Centro ducatlvo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Normatividad educativa.

3. Atencién Integral al servidor

4. Metodologias de investigacién y disedios de proyectos.

5. Fundamentos del sistema de gestién de la calidad

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional de ?Licenciado en | Diez y Seis (16) meses de : ‘experiencia .
Ciencias profesional a  partir de la obtencién del

Sociales Humanas o fi nes titolo.
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: . Profesional Universitario

Cédigo: - 219

Grado salarial: 12

No. de Cargos: : Uno (1)

Dependencia; . Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato:  Quien ejerza la supervisién directa

IL.- PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar, coordinar, elaborar, evaluar y aplicar acciones, planes, programas y proyectos para
el mejoramiento de ia cultura preventiva fisiologica, fisica y mental de los educandos de la
institucion educativa,
IIL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos si_ster_nﬁticos para
garantizar la efectividad :en la gestion preventiva de la salud de los estudiantes de la

Institucién o Centro educativo municipal.

2. Implementar mecanisn:ms para generar una cultura de prevencidn en la salud integral de
los estudiantes de la Institticién.

3. Realizar procedlmlent(;os de medicina general que coadyuven el diagnéstico y/o al manejo
segiin el caso, :

4. Participar en la planeaclon y desarrollo de programas de prevencién y pmmocién de 1a
salud de la comunidad edupatlva

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

6. Partlclpar enla evaluaclén periddica de la prestaclén de servicios, proponer solucmnes Y
contribuir a mejorar la calidad de los mismos. :

7. Realizar y fomentar acciones de auto cuidado ¢n la comunidad educativa.

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

9. Efectuar un cronograu:la de atenci6n médica, de acuerdo con las directrices de! Ministerio .
de Salud, y particularmente de la Direccién Municipal de Salud.
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10. Atender procedimientos especiales de pequefias cirugias, tratamiento primario
fisioterapéutico, nebulizaciones y control prenatal.

11. Relacionar la incidencia nutricional con el desempefic académico de los estudiantes,

12. Control de ETS
13, Educacion en el manej@ de medio auto concéplivo.

14. Preparar y presentar 10s informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad
y la periodicidad requerida con el propdsito de disponer de informacién oportuna para elevar
solicitudes y/o tomar decisiones. ]

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

16. Elaborar programas de trabajo conforme a su profesion para garantizar una aplicacion
adecuada y eficiente del desarrollo de sus objetivos, que coadyuven los procesos
administrativos y pedagégicos que requiera el Establecimiento Educativo,

17. Contribuir al anélisis,é revision, control y evaluacion de los procedimientos establecidos,
con el objeto regarantizar la efectividad de la gestion en el establecimiente educativo.

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

19. Las demds funciones asngnadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l mvel, la
naturaleza y el 4rea del desempefio del cargo.

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En los planes, programas y proyectos se participa en el diseiio, organlzaclén, coordmac:én
y control, optlmlzando la actuallzaclén de los recursos disponibles,

+

2, Los asuntos de comp_etgencla de la Institucién o Centro Educativo municipal se superi_fisan, :
vigilan y controlan asegurajndo el cumplimiento de las disposiciones institucionales. '

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

4. En los procesos admm‘;stratlvos de orientacion, atencién y capacitacién de las disciplinas

que requiere la Institucidn o Centro Educativo, se apoya y asesora a sus 'servidores Y
funcionarios, . '
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5. Los estudios ¢ mvestlgacmnes permiten el logro de los objetivos, planes y programas, y los
informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de los planes y procedimientos
de la Institucion o Ceatro Educatlvo

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

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

8. Los procedimientos establecidos son objeto de analisis, revisién, control y evaluacién

garantizando la efectividad en la gestién,

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Normatividad educativa

3. Atencién médica primaria.y oportuna

4, Mecanismos de preirenéién de la enfermedad
5. Metodologia ¢ investigsfcién de proyectos

6. Fundamentos del sistemia de gestién de la calidad -

VI.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional de Médi:ko Diez y Ocho (18} meses .de experiencla
Profesional a  partir de la obtencion del -
titulo.
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L IDENTIFICACION

Nivel: ~ Profesional
Denominacién del empleo: :  Profesional Universitario
Codigo: L 219

Grado salarial: - 14

No. de Cargos: . Uno(l)

Dependencia: . Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11.- PROPOSITO PRINCIPAL

Diseiiar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que garanticen el

normal funcionamiento de la Institucién o Centro Educativo Municipal, con la incorporacién
de modelos de gestién admfnistratlva ¥y considerando la normatividad vigente.

IIL.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, procesar ¢ mformar los datos estadisticos de la Instltucién 0. Centro para

mantener actualizado el d*agnbstlco general, gue permita 1a toma de decisiones relaclonadas A

con ¢l desarrollo educatwo e institucional.

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

3. Implementar mecamsmos para generar una cultura de organizacién instltll(‘.'lonal, y o
prestar la asesoria que se requiera para la formulacién de proyectos tendientes al -

mejoramiento continuo.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la. oportumdad y
la periodicidad requerida con el propésito de disponer de informacién oportuna pam elevar-j. _

solicitudes y/o tomar decisiones.

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

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

contratacién administrativa, sobre régimen presupuestal y del Estatuto “Tributar

mumclpio de Pasto, para garantlzar la aplicacién correcta de la normatividad legai vigente o

7. Revisar la unputaclon; presupuestal asignada en la contratacién admmlstrativa_,__para que
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se enfoque en el principio he especializacién, y asi garantizar una correcta aplicacién de los
recursos a cargo de la Institucion o Centro, y proceder con el cumplido y oportuno pago de las
obligaciones adquiridas por el establecimiento educativo.

8. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio, ejecucién y !
finalizacién de la contratacién piiblica con ¢l propésito de superar las fallas administrativas y
técnicas que s¢ presenten y agilizar el normal desarrollo de las actividades y responsabilidades
a su cargo para que se adecuen a las normas y procedimientos establecidos, -

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

10. Asistir a las r.euniona,ijuntas ¥ consejos por delegacién expresa del rector o director del
establecimiento educativo. |

11. Las demis l‘unclones asignadas por la autoridad competente, conforme el nivel; la
naturaleza y el drea de desem peiio del cargo.

12. Ejercer la funcién de tesorena o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos y todas las "
funciones que le sean af nes a ello, en cumplimiento a lo establecido en Ja. normatmdad
vigente,

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En los planes, programas ¥y proyectos se partlclpa en el disefio, organizacién, cooﬂlinacién _-
y control, optimizando la actualizacién de los recursos dispenibles. :

2. Los aSuntos de competencia de Ja Institucién 0 Centro educatlvo municipal se supewisan,l S .
vigilan y controlan asegu rando el cumplimiento de las disposiciones institucionales. o : :

3. En los proyectos y programas especificos se participa cuando requieren de conocimiento
especializado de la dlsciplma pertinente, y acorde con los requerimientos. mstitucionnles.

4, Se garantiza la aphcac:én correcta de la normatividad legal vigente en las. diferentes. etapas_ B
contractuales, de dlstnbucqbn, reconocimiento y pago de recursos econém:cos, conl'orme alas
obligaciones contraidas por el establecimiento educativo. :

5. Se asegura un adecuadq; procedimiento y eficiencia del pago de las obl:gacmnes contraidas
por la Institucién o Centro educatwo :

6. En los procesos admmqstratwos de orientacién, atencién y capacitacién de las disclplmas
que requlere la Tnstitucién o Centro, se apoya y asesora a sus servidores y funcionarios,

7. Los estudios e mvestlga;clones permiten el logro de los objetivos, planes y programas, ¥ los -
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informes determinan las causas que obstaculizan el desarrollo de los planes y protédimiéﬁtga

de la Institucién o Centro Educativo.

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

9. Los informes son presentados al jefe

inmediato, destacando aspectos positivos, y
efectuando recomendacionés para superar las deficiencias o corregir fallas detectadas,

10. Los procedimientos establecidos son objeto de andlisis, revision, control y evaluacion

garantizando la efectividad en la gestion.

11. Los procesos preSupueq:tales son efectuados observando la normatividad legal vigente.

V.- CQNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica dé Colombia
2. Contratacion Administrativa
3. Régimen presupuestal

4. Estatuto Tributario del Municipio de Pasto

5. Fundamentos del sistema gestién de 1a calidad

VL- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS "EXPERIENCIA |
Titulo  Profesional de  Abogado, | Veinte (20) meses de expenencia A
Economista, Administrador, Contador, | profesional ala partir de la obtencién del | .
Ingeniero o afines : titulo. I

L. IDENTIFICACION
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Nivel: - Profesional
Denominacién del empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado salarial; 14

Dependencia: ~ Donde s¢ ubique el cargo
No. D¢ Cargos: Tres (3)

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

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

IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en Ja organizacion y admnmstrac:én de servicios de bienestar social desarrollados
por la Institucién o Centros Educativos para la atencién de toda la comunidad edueativa.

2. Coordinar los dlferentes proyectos y programas que desde la dependencia respectiva se
implementen para promover procesos de organizaciéon y participaciéon de los. individuos,
grupos y familias generandn su autogestion y liderazgo.

3. Valorar e interpretar Ilos aspectos y condiciones biosicosociales, econémicos y culturales'_._
que inciden en el individuo, familia y comunidad y que Limitan su bienestar. m".' ral pars -

prestar atencién personallzada segiin los requerimientos.

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

5. Participar en Comités Interinstitucionales ¢ Intersectoriales generando procesos de
organizacién comunitaria.

6. Realizar procesos de investigacién, evsluac:én, seguimiento, auditoria y control de _
proyectos, para la elaboraclén de documentos y publicaciones fortaleciendo las acciones de
impacto social.

7. Las demds funciones aisignadas por 1a autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la |
naturaleza y el Area de desempefio del cargo. '

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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1. Laasesoria prestada garantiza Ia atencién a toda la comunidad educativa. o - ' 7

2. Se promueven procesos de organizacion y participacién de toda los la comunidad
educativa. L

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

4. Los estudios ¢ investigaciones permiten ¢l logro de los objetivos, planes y programas, y los

informes determinan las capsas que obstaculizan el desarrollo de los planes y procedimientos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Folombia

2. Normatividad educativa?.

3. Atencién Integral al servidor

4. Metodologias de invmtiéacién y disefios de proyectos.

5. Fundamentos del sistem:a de gestion de 1a calidad

VI RETIQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS o EXPERIENCIA
Titulo Profesional de Iicenciado en | Veinte (20) meses de _exp__éi_ripq_;ci_g._
Ciencias : profesional a  partir de la obtencién del .
Sociales Humanas o fines. titulo,

NIVEL TECNICO.
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L IDENTIFICACION
Nivel: ~ Téenico
Denominacién del empleo: . Técnico Administrativo
Cédigo: . 367
Grado salarial: 11
No. de Cargos: i Dos (2)
Dependencia: . Donde se ubique el cargo

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

Apoyar y facilitar los procesos técnicos y operativos en el dArea de presupuesto para. el
cumplimienito de las metas ly los objetivos que apunten a la consecucién de la misién de las
Instituciones y Centros Eduk:ativos del Municipio de Pasto.

TIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los estudios técnicos de presupuesto de las Instituciones y Centros Educativos del ’

Municipio de Pasto. g

2. Preparar los informes que se requieran para la revisién y aprobacién del profeslonal .

universitario o del jefe de la dependencia.

3. Colaborar con el jefe inmediato en la elaboracién, sustentacion y evaluacion de-.ﬁrﬁp’u‘estﬁs _-

sobre el presupuesto de la institucién o centro.

4, Ejecutar labores técmcas misionales y de apoyo del drea de trabajo al que haya sndo_

asignado en el desempefio de sus funciones.

5. Apoyar la planificacién, implementacién, desarrollo y evaluacién de los proyectos' '

conforme a los procesos y programas y planes educativos institucionales.
6, Organizar y controlar los sistemas de mformaclén en las labores técnicas asig‘nada's

7. Levantar la informacjén y aplicar los formatos para el diagndstico, orientados a la

elaboracién de los procesos y procedimientos, asi como de todos los trimites que se adelanten_'

enla instltuclén educativa |
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8. Brindar asesoria técnicaf de acuerdo cen su eompetencia y drea de desempeilo para mayor
eficiencia en la prestacién deél servicio educativo.

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

NI BT S

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios técnicos Pe presupuesto son presemados y ejecutados de acuerdo a los
requerimientos legales e msptuclonales

2. Los informes para revnsgén y aprobacién del profesional universitario o del jefe inmediato :
son preparados oportunamente. 1

3. Al Jefe inmediato se apoya en la elaboracién de los proyectos de factibilidad presupuestal,
términos de referencia y eva']uacién de propuestas

4. El apoyo y la colabomcu&n en la planificacion, implementacién, desarrollo y evaluaclén de
los proyectos, permiten una. mejoria continua en la institucién.

5. Los controles en los sistemas de informacién sobre las labores técnicas son efeﬁ:tivos para.
el desarrollo de la misién institucional, : '

6. La asesoria técnica es ei‘fciente y oportuna.

V. Cti)NOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Constitucién Politica de éolombia.
2, Fundamentos de Administracién publica y Derecho Ad mihistrati_vo
3. Técnicas de atencibn ciu%ladana
4, Régimen de la seguridad: social, salarial y prestacional

5. Conocimientos bésicos contables y presupuestales

6. Fundamentos en diseiio ¢ investigacién de proyectos.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Tecnélogo en Ciencias
Administrativas, Econdémicas, contables,
comercio internacional y afines.
Certificado de curso bdsico de informatica
minimo de 60 horas.

Doce (12) meses de experiencia laboral,

L IDENTIFICACION -

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO .

Pagina 49 de 49,

{1z .

Il

[

e s e




3

| 9
07 13- EP 2010

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo:  Técnico Administrativo k
Cédigo: 367 ' '
Grado salarial: 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

No. De Cargos: Tres (3)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar, participar en proyectos y programas que promuevan procesos de
organizacién y participacién de los individuos, grupos y familias para generar bienestar
social y desarrollo educaﬂvo' '

118 DE$CRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar en la o amzaclén y administracién de servicios de blenestar social ¥
educativo desarrollados por la Institucién o Centros Educativos para la atencion de toda la
comunidad educativa. i

2, Participar en el desarro lo los diferentes proyectos y programas que desde la dependencia
respectiva que se implementen para promover procesos de organizacién y participacién de los
individuos, grupos y famnlaqs generando su autogestién y hderazgo

3. Valorar e interpretar. los aspectos y condiciones sociales, econémicas, culturales y
educativas que inciden en |el estudiante, familia y comunidad y que afectan la cobertura
escolar, permanencla y pméeso educativo. :

4, Participar en la formplaclén de proyecto de organizacién social, cultural y: educativa. ..
encaminados a contnbuir con el mejoramiento educanvo de la comunidad educativa Co

5. Desarrollar acciones que permitan ¢l mejoramiento y organlzaclén del establecimlento-:'.
educativo

6. Apoyar en el ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servnciosﬁ : '.
Educativo y todas las funciones que le sean afines, en cumpllmlento ale establecldo en Ta:
normalidad vigente

7 Participar y apoyar los procesos comunitarios, sociales, educativos que se progr.amen en. .
beneficio de la comunidad

8. Desarrollar las actmdades administrativas encaminadas a apoyar los pmcesos del- o
establecimiento educatwo.

9 Las demas funciones a$ignadas por la autoridad competente, de acuerdo con-el mivel,Ja

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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naturaleza y el irea de desémpeﬁo del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El acompaiiamiento téchico prestado garantiza la atencion a toda la comunidad educativa.

2. Se promueven procesos de organizacién y participacion de toda los la comunidad

educativa.

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

4. El apoyo en el ejercicio de Ia funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios
Educativo permite un adecuado manejo de los recursos.

5. El apoyo técmico prestado permite superar fallas administrativas o técamicas que se
presentan en el normal desarrollo de los programas, y actividades, tanto admimstratlvas como

pedagdgicas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Normatividad educativa.

3. Atencion Integral al servidor

4, Metodologias diseiios, implementacion y seguimiento de proyectosy pmcesos'gﬂuc_a._l;i“?.(,js_. .

6. Ofimitica y Nuevas tecnologia de )a informacién

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Tecnologia en _Ciendias
Sociales Humanas o bisica

Doce (12) meses de experiencia laﬁdfﬁi a |
partir de la obtencién del titulo; en’ proﬁesoa-
educativos

IDENTIFICACION
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Nivel: . Técnico

Denominacién del em pleo Técnico Administrativo
Cédigo: . 367

Grado salarial: -1

Dependencia: . Donde se ubique &l cargo
No. De Cargos: ' Uno (1)

Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, apoyar en Ia implementacién de procesos, proyectos y programas que
promuevan el mejoramlento continuo del establecimiento educativo

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar.en el mantenimiénto preventivo de los equipos de computo.
2. Partlclpar en la orgamzaclén y sistematizacion de la mformaclén de matricula escolar,
reporte oportuno y validacion de la informacién ante las entidades nacionales y locales, y

demas informaci6n de interés para el establecimiento educativo.

3. Ejecutar labores técnic#s misionales y de apoyo al desarrolio del proceso educativo del
establecimiento educativo.

4. Brindar asesoria técnica de acuerdo con su competencia, o 4rea de desempeiio buscando el

mejoramiento continuo de los servicios que se prestan en la Institucién o Centro Educativo.

5. Desarrollar acciones técnicas que permitan el mejoramiento y organizaclon del .

establecimiento educativo

6. Apoyar en el ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Serviclos

Educativo y todas las funciones que le sean afines, en cumplimiento a lo establecido en la

normalidad vigente

7 Participar y apoyar los procesos comunitarios, sociales, educativos que se¢. programen en
beneficio de la comunidad

8. Desarrollar las actividades admmlstrallvas encaminadas a apoyar los’ procesos del:_

establecimiento educativo.

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

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

1. La participacién efectiva en la organizacién de la informacién de interés para el
Establecimiento educativo facilita la oportuna toma de decisiones

2, La asesoria brindada permite se promueven procesos de organizacién y participacién de .
toda la comunidad educativa.

3. Las acciones técnicas desarrolladas facilitan el mejoramiento continuo de los procesos
misionales del Establecimiento Educativo.
|

4. El apoyo en el ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios
Educativo permite un adecdado manejo de los recursos.

5. El apoyo técnico pre,:stado permite superar fallas administrativas o técnicas gue se
presentan en el normal desarrollo de los programas y actividades administrativas.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Constituciéon Politica de Colombia
2. Normatividad educativaTg

3. Manejo y conocimiento én bases de datos

4. Manejo de herramientas; oﬁmﬁtica y Nuevas Tecnologias de la Informacion

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ EXPERIENCIA

Titulo Tecnologfa en sistemas Doce (12) meses de experiencia laboral'a |
: partir 'de la obtencién del titulo, -en el
manejo de bases de datos, sistematizacién |
de informacién - B

I. IDENTIFICACION
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Nivel: i Técnico |
Denominacion del empleo: . Técnico Operativo :
Cébdigo: - 314
Grado salarial: . 02 ‘ '
No. De Cargos: - Siete (7) ;
Dependencia; . Donde se ubique el cargo ;
Cargo del jefe inmediato: ' Quien ejerza la supervisién directa

T T e

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el fortalecimiento de la planificacion, implementacién y evaluacion de los proyectos
con la utilizacién de herramientas tecnoligicas y técnicas que mejoren los procesos, y
preparar diagramas de flujps, esquemas, cuadros explicativos, matrices utilizando los medios
de sistemas de informacion de datos para entregar los informes de manera condensada y
precisa.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o _!'
1. Diseiiar modelos de mformes utilizando los sistemas de mformac:én, aplicables ‘a-la
dependencia.

2. Llevar registros y listados procesados de toda la documentacién de la depe‘ildencia.

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

4, Realizar cdlculos econémlcos, sistematizacién de informacién y anillsis estadistlcos de la
dependencia para una adechada toma de decisiones.

5. Mantener actuallzadq ¢l sistema de informacidn sobre los programas y proyectos__'__.-_
realizando seguimiento y evaluacién de las inversiomes en los proyectos y el Plan de
Desarrollo.

6. Ejecutar, dinamizar y hacer seguimiento de cada uno de los proyectos, tareas y- actlvulades_
desarrolladas.

7. Radicar, clasificar y dar el tramite correspondiente a los proyectos, cOnforme al Ambito de

competencia del establecimiento educativo.

8. Establecer mecanismos técnicos de conservacién y mantenimiento de los documéentos del
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archivo que estén bajo su cargo.

9. Apoyar la planiﬁcaciéi::, implementacion, y evaluacion de los proyectos conforme a los
programas, objetivos institucicnales y planes de mejoramiento.

10. Levantar la mformacién y aplicar los formatos para el diagndstico, ello orientado a f
elaborar los procesos y ﬂrocedlmlentos que requiera la institucién o centro edueativo !
municipai. |

11. Las dem#s funciones a; ignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de des |mpeilo del cargo.

12. Apoyar en el e]eI'CICIO: de la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de. Servicios
Educativos y todas las funcjones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo establecldo en
la normatividad vigente. i

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los diagramas de ﬂu]qs, esquemas, cuadros explicativos y matrlces son preparados de :
manera condensada y preclsa o _ !_

| _
2. Los calculos econémlcob la sistematizacién de la informacién y los anélisis estadistlcos de :

la dependencia son realizados para una adecuada toma de decisiones.

3. Los proyectos se encuer tran radicados, clasificados y se les da el trdmite correspondiente '
de acuerdo al Ambito de competencla

4. Se realiza oportuno segulmlento y evaluacién de las inversiones en los proyectos._-'
educativos -

5. Se aplican los mecams#nos técnicos de conservacién y mantenimiento de los doéumenm E
del archivo. : C

6. La informacién apllcada a los formatos esta orientada a los procesos ¥ procedimientos'
establecidos en la lnstltucuin y Centros Educativos. -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica deéColombia.
2. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrativo.

3. Fundamentos del sistemia de gestion de la calidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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5. Sistema de gestién docuni'nental institucional.

6. Informdtica basica,

7. Técnicas de servicio al cliﬁente.

VI REDWSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1Y
[ 8 SEP 2010

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modatidad y Titulo de Técnico Profesional
en  Administracibn de  Empresas,
Econdémicas, Financieras, Contables,
Piiblica o dreas afines.

Certificndo de curso bdsico en

Doce (12) meses de experiencia laboral a

partir de la obtencién de} titulo

informatica, minimo treinta (30) horas.

1. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: . Técnico

Denominacitn del empleo Técnico Operativo

Codigo: . 314

Grado salarial: 05

No. De Cargos: - Uno (1)

Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el fortalecimiento de la planificacién, implementacién y evaluacién de los proyectos -
con la utilizacién de herramientas tecnolégicas y técnicas que mejoren. los procesos, y
preparar diagramas de flujos, esquemas, cuadros explicativos, matrices ut:ll,zando los. medios
de sistemas de mformaclqn de datos para entregar los informes de manera condensada y
precisa.

III. DEESCRI'PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar modelos de ml'ormes utilizando los sistemas de informacién, aplicables a Ia
dependencia,

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

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

4. Realizar calculos econémlcos, sistematizacién de informacién y analisis estadisticos dela
dependencia para una adecuada toma de decisiones. L

5, Mantener actnalizado el sistema de informacion sobre los programas y proyectm'_
realizando seguimiento y evaluacién de las inversiones en los proyectos y-el- Plan de-»‘:
Desarrotlo.

6. Ejecutar, dinamizar y hacer seguimiento de cada uno de los proyectos, tareas y actwidndes-
desarrolladas.

7. Radicar, clasificar y dqr el trimite correspondlente a los proyectos, conforme al imblto de .
competencia del establecmpento educativo.

8. Establecer mecanismos técnicos de conservacién y mantenimiento de los documentos del'-:
archivo que estén bajo su #argo

9. Apoyar la planificacion, implementacién, y evaluacién de los proyectos conl‘orme n los_' :
programas, objetivos insti ucionales y planes de mejoramlento .

ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO
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19. Levantar la. informac:ién y aplicar los formatos para el diagndstico, ello orientado a
elaborar los procesos y procedimientos que requiera la institucién o centro educativo
municipal.

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

12. Apoyar en el ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios
Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo establécido en
la normatividad vigente, | -

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los diagramas de fluji)s, esquemas, cuadros explicativos y matrices son preparados de
manera condensada y precisa

2. Los calculos econémlcos, la sistematizacion de la informacién y los analisis estadisticos de_
la dependencia son reallzados para una adecuada toma de decisiones. :

3. Los proyectos se encuentran radicados, clasificados y se les da el tramite correspondiente
de acuerdo al 4mbito de competencia.

4, Se realiza oportuno seguimiento y evaluacién de las inversiones en los 'prby_ectos'_
educativos .

5. Se aplican los mecanu?mos técnicos de conservacién y mantenimiento de los documentos-. '
del archivo. S

6. La informacién apllca a a los formatos esta orientada a los procesos y pmcedimientos
establecidos en la Instltuclpn y Centros Educativos.

v. dONO(’:IMIENTos BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica d¢ Colombia.
2. Fundamentos de Administracion Piblica y Derecho Administrativo.
3. Fundamentos de! sistema de gestién de la calidad

4. Técnicas de archivo.

Ln

. Sistema de gestién documental institucional. .

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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6. Informatica basica.

7. Técnicas de servicio al ciiente.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

2z
9 SEP 2010

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
medalidad y Titulo de Técnico Profesional

en Administracion de Empresas, | Quince (15) meses de experiencia laboral.
Econémicas, Financieras, Contables,
Piblica o dreas afines. '
Certificado de  curso  bdsico en
informética, minimo treint? (30) horas.
I. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: : Técnico Operativo

Codigo: : 314

Grado salarial: - 06

No. De Cargos: i Uno(1)

Dependencia: . Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: = Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el fortalecimiento de la planificacion, implementacién y evaluacién de los proyectos
con la atilizaciéon de herramientas tecnoldgicas y técnmicas que . mejoren los procesos, y
preparar diagramas de flujos, esquemas, cuadros explicativos, matrices utilizando los medios.
de sistemas de informacién de datos para entregar los informes de manera condensada y

precisa.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseilar modelos de mformes utilizando los sistemas de informacién, aphcable\s a la

dependencia.

2. Llevar registros y listadtf:os procesados de toda la documentacién de la depend'e'l'lcia.

3. Propender porque los Ielementos de sistemas se mantengan en buena l‘orma y estado de

trabajo.

4, Realizar cﬁlculos econémlcos, sistematizacion de ml‘ormaclén y amillsls estadistlcos tle la

dependencia para una ade&uada toma de decislones

5, Mantener actuallzadb el sistema de informacion sobre los programas Y pmyeetm _
realizando seguimiento $ evaluacién de las inversiones en los proyectos y €l Plan de

Desarrollo.

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

desarrolladas.

7. Radicar, clasificar y dar el tramite correspondiente a los proyectos, conforme al émbito de" o

competencia del establecimiento educativo.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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8. Establecer mecanismos tecmcos de conbervaclon y mantenimiento de los documentos del
archivo que estén bajo su cqrgo -

e e s s e

9. Apoyar la planificacién, lmplementaci 6n, y evaluacién de los proyectos conforme a los :
programas, objetivos institucionales y planes de mejoramiento. ¢

10. Levantar la informacién y aplicar lbe formatos para el diagndstico, ello orientado a S
elaborar los procesos y procedimientos Ique requiera la. institucién o centro educativo
municipal. : '

11. Las demsis funciones asignadas por la| autoridad competente, de acuerdo con-el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del carg'o

12. Apoyar en el ejercicio de la flllll:Iéane tesoreria o pagaduria de! Fondo de Servicios

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

IV CONTMBU¢IONES l-NDIVlDUALES
1. Los diagramas de ﬂu]qs, esquemas, cuadros explicativos y matrices son preparados de - |

manera condensada y preclsa

2. Los cilculos econémlcop, la sistematizacién de la informacion y los andlisis estadisticOs de .
1a dependencia son reallzados para una adecnada toma de decisiones. :

3. Los proyectos se encue tran radicados, clasificados y se les da €] tréamite correspondiente:-:_ o
de acuerdo al imbito de corppetencna - . : : o

4. Se realiza oportuno segu:mlento y, evaluacion de las inversionmes en losproyectos

educativos i

5. Se aplican los mecamsplos técnicos de conservacién y mantenimiento de los: documentos:”'.- .
del archivo. : -

6. La lnformaclén apllca a a los formal;os estd orientada a los procesos y- procedimientos '
establecidos en la lllstltl.lﬂqll y Centros Educatwos :

V. cpNocuquNTgos BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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2. Fundamentos de Administracién Piblica y Derecho Administrativo.

3. Fundamentos del sistemg de gestién de la calidad

4, Técnicas de archivo.

5. Sistema de gestién docun?;ental institucional,

6. Informatica bédsica.

7. Técnicas de servicio al cliente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

L9 SEP 2010

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de. Bachiller jen cualquier
modalidad y Titulo de Técnico Profesional
en Administraciéon deg  Empresas,
Econdémicas, Financiem{, Contables,
Piiblica o éreas afines, !

Certificado de curso; basico en

_informitica, minimo treinta (30) horas.

Diecioche (18) meses  de ‘.’xl",‘?-{'-.i:FF:lFi#-i. :
laboral a partir de la obtencién del titulo ~

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTOQ
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1. IDENTIFICACION

Nivel: i Técnico

Denominacién del empleo: . Técnico Operativo

Codigo: . 314

Grado salarial: L 04

‘No. de Cargos: . Ocho (8)

Dependencia; : Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: ° Quien ejerza la supervisién directa

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de cardcter técnico para llevar un control y regisiro de las. actlvldades
administrativas, financieras y pedagégicas que se manejan en las Instltuclones y Centros
Educativos del Municipio de Pasto.

11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la elaboraclén del Plan Anual de Compras, de acuerdo a las sohcltudes y :

necesidades de la dependencla

2. Ejecutar el plan de pqgo a proveedores y contratistas, transferencias y otras, aegl'm la L
disponibilidad, para logrp' eficiencia y eficacia en el manejo de los recllrsos de la-_"

administracién,

3. Realizar ¢l trdmite coﬂrespondnente de adquisicién de bienes y servicios que. requlera Ia_ S

entidad, observando el estahlto de contratacion y demds normas que rigen la materm _

4, Coordinar los inl‘ormes mensuales sobre el manejo de los rubros mlggados _pa ":':j::'lus
diferentes dependencias de la administracién municipal, con lo relacionado-con- Ios astos”

generales.

%, Sistematizar la mformaclén de su respectiva seccién, para suministrarla de maneﬂl veras y

oportuna,

6. Revisar los soportes y documentos necesarios para el correcto tramlte de las cuentas de la'. .

Institucién y Centros Educativos del Municipio de Pasto.

ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO
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7. Ayudar en la elaboracién de estudios de caricter financiero de la Institucion y Centros

Educativos del Municipio' de Pasto, cuando asi se requiera para la correcta toma de
decisiones,

8. Coordinar y contrelar la prestacién de los servicios de aseo, celaduria, reparaciones,
locativas, teléfono y demas servicios que requieran las dependencias.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Plan Anual de Cqmpras se realiza atendiendo las solicitudes Yy necesidades de la
Institucién o Centros Educatwo

2. El plan de pago a proveedoros ¥ contratista, transferencias y otras cormpnnde al manejo-

de los recursos.

3. En la adquisicion de bleuw y servicios se atienden los tramites establecidos-en el Estatuto |

de Contratacién y demas normas que rigen la materia.

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

5 La revislén de los soportes y documentos para el tramite de las cuentas pemute el pago". -

oportuno y eficiente,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.

2, Fundamentos de Admiq?:istracién Piiblica y Derecho Administrativo.
3. Fundamentos del Sisten?pa de Gestion Documental.

4. Técnicas de servicio al Ecliente.

5. Fundamentos del sistema de gestion de la calidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

L8 SEP 2010

ESTUDIOS |

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller ;en cualquier
modalidad y Titulo Tecnélogo en Sistemas,
Ciencias Administrativas, Econfémicas, de
- Administrador de Empresas, Financiero,
Contables o en dreas afines

Curso bdsico de informaitica, minimo de
treinta (30) horas. '

Trece (13) meses de experiencia laboral a
partir de la obtencién del titulo

1. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Técnico

Denominacién del empleo:  Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado salarial: 07

No. de Cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

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

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Compras, de acuerdo a las sollcltudm y
necesidades de la dependencla '

2, Ejecutar el plan de pago a proveedores y contratistas, transferencias y. otl‘aS, $egin Is
disponibilidad, para Iograr eficiencia y eficacia en el manejo de los recnrsos de la
administracion. :

3. Realizar el trdmite correslmndiente de adquisicion de bienes y servncios que reqmern la
entidad, observando el estatuto de contratacién y demds normas que ngen Ta matel‘ia

4, Coordinar los mform;es mensuales sobre ¢l manejo de los rubros asngnados At las
diferentes dependencias dp la administracién municipal, con lo relacionado: con . L
generales.

5, Sistematizar la lnformaJ;lén de su respectiva seccion, para summlstrarla de manera veras y :
oportuna,.

6. Revisar los soportes y ﬂocumentos necesarios para el correcto tramite de las cuentas tle la"'
~ Institucién y Centros Edueptlvos de] Municipio de Pasto.

7. Ayudar en la elaboraeﬁén de estudios de caricter financiero  de la Ingtitucién y Centmg-.f__ .
Educativos del Mumclpiq de Pasto, cuando asi se requiera para la correcta" toma de
decisiones. . :

8. Coordinar y controla| rla prestacnon de los servicios de aseo, celaduria. reparaciones,f_
locativas, teléfono y demﬁs servicios que requieran las dependencias. S

9. Las demds funciones #s:gnadas por la autoridad competente, de acuerdo con. el mvel, la- L
naturaleza y el drea de d&sempeﬂo del cargo.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

3. En la adquisicién de bienes ¥ servicios se atienden los tramites establecidos en el Estatuto
de Contratacién y demas normas que rigen la materia.

4. Los informes mensualps sobre el manejo de los rubros se- presentan oportunamente '
conforme a los requenmientos legales.

5. La revision de los sopqrtes y documentos para el tramite de las cuentas pennite el pago
oportuno y eficiente.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1, Constitucién Politica dé Colombia.
2. Fundamentos de Admi;istraci('m Piiblica y Derecho Administrative.
3. Fundamentos del Sistema de Gestion Documental,
4, Técnicas de servicio al té:liente.

5. Fundamentos del sisten%m de gestion de la calidad

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier o
modalidad y Titulo Tecnélogo en Sistemas, | Diez y Nueve (19) meses -de experiencia | -
Ciencias Administrativas, Econémicas, de | laboral a partir de la obtencion del'titulo |
Administrador de Empresas, Financiero, o

Contables o en dreas afines
I

Curso bisico de informapca, minimo de
treinta (30) horas.

! 1. IDENTIFICACION

| ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: ! Técnico

Denominacién del empleo: '  Técnico Operativo
Cadigo: - 314

Grado salarial: - 14

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de caréqiter técnico para llevar un control y régistro de las actividades
administrativas, financieras y pedagégicas que se manejan en las Instituciones y Centros
Educativos del Municipio de Pasto.

118 DE!SCR]PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la elaboracnén del Plan Anual de Compras, de acuerdo a las solicltudes y
necesidades dela dependenma

2. Ejecutar el plan de pago a proveedores y contratistas, transferencias y otras, seglin la_
disponibilidad, para lograr eficiencia y eficacia en el mancjo de los recirsos - ‘de. Ia-
administracion.

3. Realizar el tramite correspondiente de adquisicién de bienes y servicios que: requiera la
entidad, observando el estatuto de contratacién y demas normas que rigen la materia.

4. Coordinar los mfornqes mensuales sobre ¢l manejo de los rubros asngnados para las _
diferentes dependencias de la administracién municipal, con lo relacionado con® los gastos."
generales, ; . S

5. Sistematizar la informaTE:i_én de su respectiva seccion, para suministrarla de manera veras y-
oportuna, T

6. Revisar los soportes y documentos necesarios para el correcto tramite de las cuentas de Ja.
Institucién y Centros Educpt:vos del Municipio de Pasto. :

7. Ayudar en la elaborac!én de estudios de cardcter financiere de la Instltuclén y Centms.-". -
Educativos del Municipio de Pasto, cuando-asi se requiera para la correcta tomia . de
decisiones. N

8. Coordinar y controlar ia prestac:én de los servicios de aseo, celaduria, reparaeionos, ;
locativas, teléfono y demiis servicios que requieran las dependencias.

9. Las demés funcion_es asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con -'el'}n_i?ﬁl; .
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo. '

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L 9 SEP 2010

1. El Plan Anual de Compras se realiza atendiendo las solicitudes y necesidades de la

Institucién o Centros Educativo.

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

de los recursos,

3. En la adquisicion de bienes y servicios se atienden los trdmites establecidos en el Estatuto

de Contratacién y demss normas que rigen la materia,

4. Los informes mensuales sobre el manejo de los rubros se¢ presentsn oportunamente

conforme a los requerimleqtos legales.

5. La revisién de los soportes y documentos para el tramite de las cuentas permite el pago

oportuno y eficiente.

V..CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica dq Colombia.

2. Fundamentos de Admilgpistracién Piblica y Derecho Administrativo.

3. Fundamentos del Sistelitla de Gestion Documental,

4. Técnicas de servicio al é:liente.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y Titulo Tecndlogo en Sistemas,
Ciencias Administrativas, Econémicas, de
Administrador de Empresas, Financiero,
Contables o en areas afines

Curso bésico de mformﬂica, minuno de
treinta (30) horas. |

Veintiuno (21) meses

laboral a partir de la obtencion del ﬂtulo

de experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: " Téenico

Denominacién del empleo:  Técnico Operativo
Cédigo: 314

Grado salarial: 08

No. de Cargos: Une (1)

Dependencia: . Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Adecuacién de los amblentes escolares para las diferentes actwidades cotidianas y especiales
que se realizan-en las Iustltucnones y Centros Educativos del Municipio de Pasto.

1L DI';SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dibujar y elaborar planos arquitecténicos, que se le soliciten por el jefe inmédiﬁto..

2. Apoyar y colaborar en la adecuacién de todos los ambientes wcolares en sus: espllcios.-'
fisicos tanto internos como externos.

3. Elaborar carteles, 'carteleras, dibujos, graficos, -esquemas, pasaca!les, aﬁches y
requerimientos didacticos | requeridos por la Institucién o Centro Educativo,

4. Prestar asesoria y ori ntaclén en la elaboracién de pancartas y documentos visuales pal‘a_- '
eventos deportivos y recreqmvos :

5. Establecer mecamsmoﬁ técnicos de conservacién y mantenimiento de los documentos del i
archivo que se encuentren, bajo Su cargo.

6. Las demdis funciones asngnadas por la autoridad competente, de acuerdo con. el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeﬁo del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

Pagina 70 de 70 £t



k8 SEP 20N
07 |

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

2. La asesoria y elaboraclén de los documentos visuales son de calidad y proyectan los
bjetivos propuestos.

3. Los mecanismos técnicos de conservacibn y mantenimiento de los documentos
establecidos son aplicados a los archivoes que se encuentran a su cargo.

4. La colaboracién y asesoria en la adecuwacion y ornamento del establecimiento, tanto
interna como externamente es ¢l adecuado y requerido.

3. El mapa cartogréﬁco sg mantiene actualizado
V. CiONOCIM[ENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Administraciéon Piblica y Derecho Administrativo.
3. Técnicas de servicio al cliente. |

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

5. Fundamentos del Siste:éna de Gestion Documental.

VL R]i?lQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de . bachiller - cualquier ' a
modalidad y Titulo de Técmco Profesional | Veinte (20) meses de experiencia laboral a ]
como Delineante de Arqultectura 6 Dibujo | participar.
Arquitecténico 6 Topograﬁa 6 dreas
afines,

Certificado  de cursd basico  de

informética, minimo de tréinta (30) horas.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: - Técnico

Denominacién del empleo::  Técnico Operativo
Cédigo: 314

Grado salarial: 15

No. de Cargos: . Uno(l)

Dependencia: - Donde s¢ ubique el cargo

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

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

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dibujar y elaborar planﬁ:os arquitecténicos, que se le soliciten por el jefe inmediato.
|
2. Apoyary colaborar epl la adecuacién de todos los amblentes escolares en sus espacios.__
fisicos tanto internos como! externos : "

3. Elaborar carteles, carteleras, dibujos, grifices, esquemas, pasacalles, aﬁches Yy
requerimientos diddcticos requeridos por la Institucién o Centro Educativo. :

4. Prestar asesoria y orlentaclén en la élaboracién de pancartas y documentos wsuales para_ I '
eventos deportivos y recreqtlvos

5. Esmblecer mecanismos técmcos de conservacién y mantenimiento de los dowmenm del._-' o
archivo que se encuentren | a]o su cargo. : -

6. Las demis funciones asngnadas por la autoridad competente, de acuerdo con. el nivel I
naturaleza y el Area de desempeiio del cargo, :

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1, Los planos arquitecténi?pos que se solicitan son elaborados con calidad y opo’rt-dnit__l‘#d._

2. La asesoria y elabora%cién de los documentos visuales son de calidad y p‘l‘_‘bygct'an{']ozis-_

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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bjetivos propuestos.

3. Los mecanismos técnicos de conservacién y mantenimiento de los documentos

establecidos son aplicados a los archivos que se encuentran a su cargo,

4. La colaboracién y as’psoria en la adecuacién y ornamento del establecimiento, tanto

interna como externamente es el adecuado y requerido.

5. El mapa cartografico se mantiene actualizado

V. C:pNOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Admili;istracién Piiblica y Derecho Administrativo.

3. Técnicas de servicio al cliente.

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

5. Fundamentos del Sistema de Gestion Documental.

VL. #QMSHOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
| |

ESTUDIOS

"EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad y Titulo de Técnico Profesional
como Delineante de Arquitectura 6 Dibujo
Arquitecténico 6 Topografia 6 dAreas
afines. o

Certificado de curso  bdésico  de

Veinti dos (22) meses de experiencia laboral
a partir de la obtencién del tit_ul(__)" o :

informdtica, minimo de trqfinta (30) horas.

NIVEL ASISTENCIAL.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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L. IDENTIFICACION

Nivel: ' Asistencial
Denominacion del empleo Secretaria

Cédigo: L 440

Grado salarial: - 18

Dependencia: * Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Setenta y ocho (78)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Complementar el accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores para una
eficaz y adecuada administracién de informacién personal y documental internay externa, y-
administrar con oportumﬂad y eficiencia la informacién de la lnstltuclén o celltro edu(’.‘ntivo," '
aplicando el Sistema de Gestién Documental.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la Institucion o Centro. Educativo_’.
Municipal para admamstrhr en forma éptima Ja informacion.

2. Realizar el pedido y adqulslclén de todos los elementos de oficing y papeler{a de a;"”" do i
las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente y ¢n- form._._ !
oficina,

3. Llevar las actas de inanera técnica de las sesiones o reuniones que se- celebren eﬂ el o
estableclmiento educativo, observando exactitud en las mismas. : : o

4, Elaborar docu_:mentos deatro de las normas ICONTEC
5. Atender al pidblico en

forma debida, cordial y educada, suministrando la orfentacibn e - - |
informacién requeridas RS

6. Llevar y mantener actiualizados los archivos de cardcter técnico y admini’sfraﬁ?o. Lo

7. Mantener informado #l jefe inmediato de las comunicaciones, thicias ¥ lmv"‘
cualquier cardcter y p rcedencia ‘que interue ala admuustrncién para- su -eficlénte
desempeito.
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8. Coordinar con el Jefd inmediato las audiencias y citas encaminadas a la atencién a la
comunidad educativa para brindar un proceso eficiente,

9. Proyectar y transcribilj los oficios y demas documentos elaborados por la dependencia y/o
por el jel‘e inmediato para fcumplir con un proceso de comunicacién efectivo.

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

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

12. Transcribir los 'soportq':s del area contable.
13. Colaborar en la slstemanzaclén ¢ imprimir de los documentos y los boletines evaiuativos.

14. Colaborar en el proceso de matriculas, actualizacion de estadistlcas y reporte al SIMAT

15, Elaborar certificados y constancias acorde con las funciones Y propésltos déla oﬁclna oi .

dependencia en 1a que Iabore, fundamentdndose en el archive pertinente.

16. Las demsds l‘unclones asignadas por la auteridad competente, de acuerdo con el nivel, ) '

naturaleza y el érea de doﬂempeﬁo del cargo.

17. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagadurl_ |
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en: cump,_
establecido en la normatividad vigente.

IV. CONTRIBUCTONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recllpdos se clasifican, radican y tramitan diariamente con base en el

Sistema de Gesti6én Documental

2, El pedido y adqulsmén de todos los elementos de oficina. y papeieri
observando las dlrectnces del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente_
oportuna la’ oficina. '

3. Al jefe inmediato se mantiene informado de las comunicaciones, not:cms Y. novedades de
cualquier cardicter y procedencia que interesen a la administraclén para su ﬁﬁcieute-'-_- -

desempeilo.
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4. Las copias de los reg:dtros fisicos y magnéticos de las respuestas y ofic¢ios enviados son

archivados diariamente.

5. Los oficios y demds doci:umentOS ¢laborados por la dependencia y/o por el jefe inmediato
son proyectados y transcritos para cumplir con un proceso de comunicacién efectivo.

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

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

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

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

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

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

manera oportuna.

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

legales establecidos.

14. La sistematizacién e impresién de boletines evaluativos cumple con lo establecido enel

SIMAT.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

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

4. Fundamentos del Sistema de gestién documental institucional.

5. Informdtica bdsica.
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6. Técnicas de servicio al c;liente - L g S E p 20]0
7. Normas ICONTEC :
8. Redaccibén y Ortograﬂaé

9, Fundamen'tqs en disefio ie investigacién de proyectos

VI R];EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller | en cualquier
modalidad. :

' j Doce (12) meses de experiencia relacionada. |
Certificado de curso de Secretariado. o :

Certificado  de curso basico  de
informética, minimo de seenta (60) horas.

L IDENTIFICACION
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Nivel: . Asistencial

Denominacion del empleo Secretaria

Cédigo: - 440

Grado salarial: 25

Dependencia: Donde se ubigue ¢l cargo

No. de Cargos: - Cinco (5)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL PROPOSITO PRINCIPAL

Complementar ¢l accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores para una
eficaz y adecuada administracién de informacién personal y documental interna y externa; y
administrar con oportumdad y eficiencia la informacién de la institucién o centro educativo,
aplicando el Sistema de Gestién Documental. '

. D]i:‘,SCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar y trnmltar la correspondencia de la Institucién o Centro Educativo
Municipal para admimstrar en forma 6ptima la informaci6én.
2. Realizar ¢l pedido y a qulswlén de todos los elementos de oficina y papéleria de acijerdo a.
las directrices del Plan An al de Compras para dotar adecuadamente y en forma’ oportuna la

oficina.

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

4. Elaborar documentos qlentro de las normas ICONTEC

5. Atender al publico en: forma debida, cordial y educada, summistrando la. orielltaclén -
informacién requeridas :

6. Llevar y mantener actualizados los archivos de caricter técnico y administrati"vo..
7. Mantener informado al jefe inmediato de las comunicaciones, notlclas Yy novedades de_- .
cualquier cardcter y procedencia que interese a la administracién para’ su eﬁciente

desem peilo.

8. Coordinar con el jefe inmediato las audiencias y citas encaminadas a la atencién a la-
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comunidad educativa paraf brindar un proceso eficiente,
9. Proyectar y transcribir}los oficios y demas documentos elaborados por la dependencia y!b
por el jefe inmediato para ¢umplir con un proceso de comunicacion efectivo.

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

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

12. Transcribir los soportes del drea contable.
13. Colaborar ¢n la sistemiatizacién e imprimir de los documentos y los boletines evaluativos.
14. Colaborar en el procesio de matriculas, actualizacién de estadisticas y reporte al S]'MAT'

15. Elaborar certificados y constancias acorde con las funciones y propésitos de la ofi cina [}
dependencia en la que labore, fundamentﬁndose en el archivo pertinente.

16. Las demas func:ones lasignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el mvel
naturaleza y el drea de desiempeﬁo del cargo.

17, Contribuir en ¢l desa llo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, én cumplimlento ale
establecido en la normativ dad vigente. : :

1:v CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recihidos se clasifican, radican y tramitan diariamente con base en el 3
Sistema de Gestién Documental :

2. El pedido y adqmsn,clén de todos los elementos de oficina y papelérin- se realizan"_"j_;._ a
observando las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente y en: formaf:'
oportuna la oficina. '

3. Al jefe inmediato se mantlene informado de las comunicaciones, noticias y nowdades de
cualquier cardcter y procedencla que interesen a la administracién para- 8y eﬁcieute' o
desempeiio,

4. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios. enwadm son
archivados diariamente, _ o
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5. Los oficios y demds documentos elaborados por la dependencia y/o por el jefe inmediato
son proyectados y transcritos para complir con un proceso de comunicacién efectivo.

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

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

8. Se actualiza en las nuev:as tecnologias para aplicarlas a su labor, lo que permite un mejor

desarrollo de su trabajo.
9. Las actas de las reunionfm y sesiones se llevan con el lleno de los requisitos legales vigentes.
10. Los documentos que sef profieren se encuentran ajustados a la normatividad vige‘nte

11. El reporte de novedpdes de personal docente y administrativo, resoluciones de horas
extras de docentes y personal administrativo es emltldo y entregado oportunamente.

12, La informacion sobre novedades de pagos y entrega de los respectivos desprendibles es de' :

manera oportuna.

13. Los soportes documentales del drea contable son proferidos con ¢! lleno de los requisitos -

legales establecidos.

14. La sistematizacién e impresién de boletines evaluativos cumple con o establecido en el

SIMAT. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Admil;iistracién Publica y Derecho Administrativo.
3. Técnicas de archivo. E

4, Fundamentos del Sistenzla de gestion documental institucional.

5. Informdtica basica.

6. Técnicas de servicio al aiente

7. Normas ICONTEC
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8. Redaccion y Ortografia

9. Fundamentos en diseiio ¢ investigacién de proyectos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.
Quince (15) meses de experiencia
Certificado de curso de Secretariado. relacionada.

Certificado de curso: basico de
informética, minimo de ' noventa (90)
horas.

L IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial i
Denominacién del empleo:  Secretaria
Cédigo: 440
Grado salarial: 30 :
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo
No. de Cargos: Dos (2)

Cargo del jefe inmediato: ~  Quien ¢jerza la supervisién directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Complementar el accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores para una
eficaz y adecuada admm:sqraclfm de informacion personal y'documental interna y externs, y
administrar con oportunidad y ‘eficiencia la informacién de la institucién o centro educativo,
aplicando el Sistema de Gestlén Documental,

III. DESCRIPCION DE FﬁNClONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la Institucién o Centro. Educativo
Municipal para admmlstrar en forma dptima la informacién.

2. Realizar el pedido y adqulslclén de todos los elementos de oficina y papeleria de- acuerdo a
las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente y en forma opnrtunn la _
oficina. '

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

4. Elaborar documentos cientro de las ndrmas ICONTEC

5. Atender al péblico en forma debida, cordial y educada, suministrando Ia. orientacién e
informacién requeridas ' ' ' o

6. Llevar y mantener actnalizados los archivos de caricter técnico y administrati\?o -
7. Mantener informado al jefe inmediato de las comunicaciones, noticias y novedades: de-_' _
cualquier cardcter y procedencia que interese a la administracién para 84 eﬁcleﬁte'_'_ .

desempeiio.

8. Coordinar con el jefe inmediato las audiencias y citas encaminadas a la atencién ala
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comunidad educativa para brindar un proceso eficiente.

9. Proyectar y transcribir los oficios y dem#s documentos elaborados por la dependencia y/o
por el jefe inmediato para cumplir con un proceso de comunicacioén efectivo.

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

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

12. Transcribir los soportes del firea contable.

13. Colaborar en la sistematizacion e imprimir de los documentos y los boletines evaluativos.

14, Colaborar en el pmcesél de matriculas, actualizacién de estadisticas y reporte al SIMAT

15. Elaborar certificados y constancias acorde con las funciones y propdsitos de la .olﬂc'ina-:o
dependencia en la que labore, fundamentindose en el archivo pertinente.

16. Las dem4s funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el mvel,
naturaleza y el area de desémpeiio del cargo.

17. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de Ia funcién de tesoreria o pagad lma del'Fondo de'.'

Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumpl
establecido en la norm_ativn;!ad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se clasifican, radican y tramitan diariamente con base enel

Sistema de Gestion Documental

2, El pedido y adqmsnc:én de todos los elementos de oficina y papeleria se resll,zan_;" _
observando las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente y en forma .

oportuna la oficina.

3. Al jefe inmediato se mantiene informado de las comunicaciones, noticias y novedadee de '
cualquier caricter y procedencia que interesen a la administracién para’ sw- el' ciepte '

desempeiio.

4. Las copias de los registros fisicos y magnéncos de las respuestas y oficios enviados son

archivados diariamente.
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5. Los oficios y demds documentos elaborados por la dependencia y/o por el 'jefe inmediato
son proyectados y transcritos para cumplir con un proceso de comunicacion efectivo.

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

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

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

9. Las actas de las reunionés y sesiones se llevan con ¢l lleno de los reqguisitos legales vigentes.
10. Los documentos que se profieren se encuentran ajustados a la normatividad'vi_gen__te

11.. El reporte de novedades de personal docente y administrativo, resoluc_:,igh_ea‘: de _'hqfa‘s-
extras de docentes y'persoqal administrativo es emitido y eutre'gado opoﬂunan_lfente.-

12. La informacién sobre novedades de pagos y entrega de los respectivos dwprendihles esde

manera oportuna.

13. Los soportes documentales del drea contable son proferidos con el lleno de los requl.s:tos'

legales establecidos.

14. La sistematizacién e impresion de boletines evaluativos cumple con lo establecidn enel

SIMAT.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.
3. Técnicas de archivo.

4, Fundnmentog. del Sistenila de gestion documental institucional.

5. Informaética bisica.

6. Técnicas de servicio al cliente

7. Normas ICONTEC
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8. Redaccién y Ortografia

9. Fundamentos en diseilo ¢ investigacién de proyectos a

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller ‘en cualquier

modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada. '

Certificado de curso de Secretariado.

Certificado de curso bisico de
informdtica, minimo de ciento veinte (120)
horas.

" 1. IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo:  Secretaria

Cédigo: 440

Grado salarial: 7

Dependencia: Donde se nbique el cargo

No. de Cargos: Dieciséis (16)

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

Complementar el accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores para una
eficaz y adecuada administracion de informacién personal y documental interna y externa, y
administrar con oportunidad y eficiencia la informacién de !a institucién 0 centro. educatlvo,
aplicando el Sistema de Gestién Documental,’ :

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la lnstltuclén o Centro Educativo

Municipal para admmlstrar en forma éptima la informacidn.

2. Realizar el pedido y adqulslcién de todos los elementos de oficina 'y papeleria de: asu 'rﬂq a
las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente y en forma oportuna Ia.

oficina.

3. Llevar las actas de manera técnica de las sesiones 0 reuniones que se. celebren en e

establecimiento educativo, observando exactitud en las mismas.

4. Elaborar documentos dentro de las normas ICONTEC

5. Atender al piblico en forma debida, cordial y educada, suministrando . la orlentaciﬁn €

informacién requeridas

6. Llevar y mantener actﬁalizados los archivos de cardcter técnico y admi'nistratlvo;

7. Mantener informado al jefe inmediato de las comunicaciones, noticias Y. novedadesj_.de'__ o

cualquier cardcter y procedencia que interese a la administracion para su eﬁc ente
desempefio.

8. Coordinar con el jefe inmediato las audiencias y citas encaminadas a la '_a.tell(':'iﬂ[lg_."a-. la -
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comunidad educativa para brindar un proceso eficiente.

9. Proyectar y transcribir los oficios y demds documentos elaborados por la dependencia y/o
por el jefe inmediato para cumplir con un proceso de comunicacién efectivo.

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

I1. Informarse e informar de las novedades de pagos y entregar oportunamente ios’
respectivos desprendibles. -

12, Transcribir los soportes del drea contable.
13. Colaborar en la sistematizacién e imprimir de los documentos y los boletines evaluativos.
14, Colaborar en el proceso de matriculas, actualizacién de estadisticas y reporte al SIMAT -

15. Elaborar certificados y constancias acorde con las funciones y propésltos de la of’ cinao
dependencia en la que labore, fundamenténdose en ¢l archivo pertinente, S

16. Las demids funciones asngnadas por la autoridad competente, de acuerdo con- el nivel,
naturaleza y et drea de desempefio del cargo.

17. Contribuir en el desarro!lo y ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del. Fondo de . o
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo:-' ) R
establecido en la normatividad vigente. : '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los documentos recibidos se clasifican, radican y tramitan diariamente con base en el k |
Sistema de Gestién Documental.
2. El pedido y adqmslcién de todos los elementos de oficina y papeleria.se. regllzan-'

observando las directrices del Plan Anual de Compras para dotar adecuadamente Y enforma.
oportuna la oficina. . '

3. Al jefe inmediato se mantiene informado de las comunicaciones, noticias y novedades de _
cualquier cardcter y procedencia que interesen a la administracién pal‘a stl--_ ficiente
desempeiio. B

4, Las copias de los reglstros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios. enviados son'-'_
archivados diariamente. o

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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5. Los oficios y demas documentos elaborados por la dependencia y/o por el jefe inmediato

son proyectados y transcntos para cumplir con un proceso de comunicacion efectivo,

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

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

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

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

11. ‘El reporte de novedades de personal docente y administrativo, resoluciones ‘de horas.
extras de docentes y personal administrative es emitido y entregado oportunamente '

12. La informaci6n sobre novedades de pagos y entrega de los respectivos desprendibles es de
manera oportuna.

13. Los soportes documentales del érea contable son profendos con ¢l lieno de los requiaitus._' .
legales establecidos. '

14. La sistematizacion e impremén de boletines evaluatlvos cumple con lo establecido en-el
SIMAT.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de; Colombia,

2. Fundamentos de A_dminéistracién Publica y Derecho Administrativo.
3. Técnicas de archivo. |
4. Fundamentos del Sistema de gestion documental institucional.

5. Informética basica.
6. Técnicas de servicio al cliente

7. Normas ICONTEC

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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8. Redaccién y Ortografia |

9. Fundamentos en disefio ¢ investigacién de proyectos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier
modalidad. :

Veint0 (20} meses de experiencia
Certificado de curso de Secretariado. relacionada.

Certificado de curso bdsico de
informatica, minimo de. ciento veinte
(120) horas. 5

L. IDENTIFICACION
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Nivel: ~ Asistencial

Denominacién del empleo: - Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 05

No. De Cargos: Treinta y dos (32)

Dependencia: _ Donde se ubique el cargo

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

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucién en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiiento de la
Institucién y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.
IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar toda la dodumentacién ¥y la correspondencia para su respectivo tramite.

2. Transcribir los documentos ¢ informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistematizacidon de la informacion.

4. Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades de Ia Institucién ° |

Centro Educativo.

S. Aplicar y contribuir coﬁ ¢l desarrollo del sistema de gestién do.c'umental.

6. Fortalecer y apoyar las actwndades institucionales de los niveles superiores para wna em:az- -

y adecuada prestacién del Servicio Educativo.

7. Apoyar en el control, suministro, orgamzacxén del archive de informacién de acuerdo a los -

requerimientos de la dependencla

8. Apoyar en la exped:clén y elaboracién de listados, documentos, certiﬁcaciones y G

constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

9, Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo al sistema de |

manejo documental.

10. Las demss funciones aslgnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nlvel, .

naturaleza y el drea de desémpeiio del cargo.

11. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria dbl E "nﬂp de L
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento ale .

establecido en la normatlv:dad vigente,

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L9 SEP 2010

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

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

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

4, Los documentos ¢ informes se transcriben y elaboran cumpliendo las normas ICONT EC
de presentacién y esquematizaclén

5. Elapoyoenla slstematizaclén de la informacién se brinda adecuadamente.

6. La informacién al usuario sobre las actmdades dela dependencia se atiende y summlstra
en forma precisa. '

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia de 1991,

2, Técnicas de archivos y gestién documental.

3. Téenicas de servicio al ciudadano,

4. Informitica basica.

6. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrativo.
7. Fundamentos en dlseﬁo e investigacién de proyectos

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ | EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller . en cualquier , T
maodalidad. Doce (12) meses de experiencia labural R

Certificado de curso basico de
informatica, minimo de tremta (30) horas.

L. IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado salarial: . 05

Dependencia: - Donde se ubique el cargo
No. De Cargos: Nueve (9)

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

Apoyar la gestion administrativa con la realizacién de labores de ejecucién complementarias
que contribuyan al correcto funcionamiento de la Institucién y/o Centro Educativo.

H1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda ia documentaciéon y la correspondenciﬁ para su respectivo tramite.
2, Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistematizacion de la ‘informacién necesaria en la- dependencia de -
almacén de acuerdo al s:stema de manejo documental. '

4. Atender y dar informaclfm precisa al usuario sobre las actividades de la Iustituclén 0
Centro Educativo. :

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

6. Desarrollar actividades relaclonadas con atencidn y funclonamiento en las dependencms de B
Almacén : '

7. Solicitud de cotizaciones de materiales y equipos

8. Apoyo en la entrega de materiales y equipos para las diferentes dependencias en- los-_ -
Establecimientos Educativos :

9. Apoyo en la elaboraciéh de inventarios
10. Organizacién de los matériales en existencia en la bodega del almacén

11. Apoyar en el control, suministro y organizar del archivo de in_l'orm’acién* de acu‘ei_.-'d_o ﬁ-__ldé '

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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requerimientos de la dependencia,

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

13. Contribuir en ¢l desarrollo y ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimiento a lo
establecido en Ia normatwldad vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

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

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

4, Los documentos e informes se transcriben y elaboran cumpliendo las nomas ICONTEC :
de presentacién y esquematizacién. :

5. El apoyo en la sistematizacién de la informacién se brinda adecuadamen‘fe.
6. La organizacién de los materiales existentes en la bodega de almacén asi como Is:¢ ntrgga

de materiales y equipos cumplen con las necesldades y fines esenciales de la. In stity
Centros Educativos. '

7. La informacién al usuario sobre las actividades de la dependencia se atlende y sumimsti'a o
en forma precisa. :

8. La organizacién de los materiales en existencia en

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia de 1991.

2. Técnicas de archivos y gestion documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadano.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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4, Informética basica. o :
5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracion Piblica y Derecho Administrativo.

7. Fundamentos en diseiio e investigacion de proyectos

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad. Dpce {12) meses de experiencia laboral.

Certificado de Informitica Contable y
Financiera o a fines minimo de sesenta
(60) horas

L. IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: : 05 :
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

No. de Cargos: Tres (3)

Cargo del jefe inmediato:  Quien ejerza la supervision directa

IL PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucién en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la
Institucién y/o Centro Educative del Municipio de Pasto.
I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su respectivo tramite.

2. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

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

biblioteca.

4. Brindar apoyo en la sistematizacién de la ‘informacién necesaria en la dependencla de '.

Biblioteca de acuerdo al sistema de manejo documental.
5. Catalogar y clasificar el material bibliogrifico conforme a norinas vigentes.
6. Orientar a la comunidad educativa en el manejo adecuado del material _hiblib'grﬁﬂcﬁ;

7. Llevar el registro y control de préstamos ¢ inventario del material bibliogrifico,

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo cOn el nwel,'-:_,

naturaleza y ¢l 4rea de desempeiio del cargo.

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

establecido en la normatividad vigente.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcion contnbuyen al logro de objetlvos' :

de la dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema "de.Ge!tiﬁn_'. o
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Docomental.

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

4. El apoyo en la sistematizacién de la informacién necesaria en la dependencia de Biblioteca
sirve para catalogar y clasificar el material bibliogrifico conforme a normas vigentes, asi

como para mantener la actualizacién de registro y control de préstamos e inventarios del
material bibliogrifico.

5. La orientacién a la comunidad educativa en el manejo adecuado del materiat bibliogrﬁﬁco
cumple con las normas vigentes,

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.
2. Técnicas de archivos y gestion documental.
3. Técnicas de servicio al ;:iudadano.
4. Informitica basica,
5. Normas ICONTEC.
6. Fundamentos de Administracién Pablica y Derecho Administrativo.

7. Fundamentos en diseflo e investigacién de proyectos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diplomi de Bachiller en cualquier _
modalidad, _ Doce (12) meses de experiencia taboral..

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

1. IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial '
Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo i
Cédigo: 407
Grado salarial: 05 ;
Dependencia; Donde se ubique el cargo 5
No. de Cargos: Tres (3)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa
IL. PROPOSITO PRINCIPAL 1
Realizar actividades de apoyo administrative y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucién en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la
Institucién y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto. :
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su respectivo tramite,

2, Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

bt

Clasificar'y ordenar los equipos y materiales de la Institucién o Centro Educa@iv_b '
4. Atender la entrega y recepcién de materiales solicitados
5. Llevar el control e inventario de equipos.

6. Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos ¢ informar oportullamente IllS. .
novedades.

7. Asesorar y orieatar la utilizacion de medios audiovisuales y equipos en general.

8. Apoyar en el control, suministro y organizar del archivo de informacién de acuerdo 'y los -
requerlmlentos de la dependencia. 3

9. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerda con el nivel,-'_" o
naturaleza y el drea de desempefio del cargo. o

10. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcion de tesoreria o pagaduria el Fondo:de -
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cumplimient__ o
establecido en la nonnatmdad vigente, .

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

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

3. La clasificacién, ordenamiento, entrega, recepcion de los equipos y materiales de Ja
Institucion. o Centro Educative cumple con las normas vigentes y fines de la Instltuclén y
Centro Educativo.

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

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

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia de 1991,
2. Técnicas de archivos y gestién documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadano,
4. Informética bdsica.
S. Normas ICONTEC.
6. Fundamentos de Administracién Piiblica y Derecho Administrative.
7. Fundamentos en disefio e investigacion de proyectos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS . T EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier _ : _ _—
modalidad. - Doce (12) meses de experiencia taboral. -

Certificado de curso de Auxiliar de
sistemas o a fines minimo de sesenta (60)
horas.

L. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado salarial: 05
Dependencia: Donde se ubique el cargo
No. de Cargos: Uno (1)
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

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

" L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Preparar consulta médica realizando la preconsulta y adecuacién de post - consulta,
3. Diligenciar los registros estadisticos que le corresponda en desarrollo de 's'us funciones. |

4. Proporcionar los cuidados de acuerdo a érdenes médicas o de enfermeria e mstruir en- el. E
proceso de rehabilitacién a seguir.

5. Responder por ¢l material, equipo y elementos a su cargo.
6. Brindar primeros auxilios cuando la situacién lo amerite.
7. Ayudar al médico en ia atencién del paciente, cuando le soliciten su colabOraéiéh.-“

8. Participar en el adiestramiento y supervisién del promotor de salud de acuerclo con !a;' _ |
programacion establecida. :

9. Aplicar correctamente las normas técnicas en la realizacién de procedlmientos de_.
enfermerfa. : '

10.  Organizar las historias clinicas de acuerdo al orden de cnta y dlligenciar los.'_
encabezamientos de las hojas. SR

11. Archivar diariamente las- hlstonas ‘clinicas y mantener el registro de referehcla de'-'f' B
pacientes, .

ALCALDIA MUNIGIPAL DE PASTO
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12. Colaborar en Ia realizacién de informes estadisticos. : - i

13. Ejercer las demis funciones que le sean asignadas y sean afines a la naturaleza del cargo. |
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los elementos y ambiente fisico para la atencién de estudiantes, directivos docentes y

docentes de la Institucién y Centros Educativos del Municipio de Pasto cumple con los fines s

esenciales de la Institucién o Centro Educativo del Municipio de Pasto. _ ;

2. Los cuidados del paciente son de acuerdo a las érdenes médicas o de enfermeria en el
preceso de rehabilitacién a seguir,

3. Los primeros auxilios brindados se prestan conforme a lo establecido.

4. Se aplican correctamente las normas técnicas en la realizacién de procedimientos de
enfermeria.

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES -
1. Constitucién Politica de Colombia. ' |
2. Técnicas de archivos y gestién documental.
3. Técnicas de servicio al ciudadano.
4, Infﬁrmﬁtica bisica.
5. Conocimientos Basicos de Auxiliar de Enfermeria.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Certificado. de Auxiliar de enfermeria
expedido por una institucién debidamente
autorizada.
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Denominacién del empleo:

Cédigo:

Grado salarial:

No. De Cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

0713 £:9 $ep 200

I. IDENTIFICACION -

Agsistencial

Auxiliar Administrativo

407

07

Quince (15)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

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

{11 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda ia documentacién ¥y la correspondencia para su respectivo trﬁ’m_ite.:

2. Transcribir los documeljtos e informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacién.

4. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de la 'Ilist.'itl_'l'.(':l.*é'n'}:.o '

Centro Edueativo.

S. Aplicar y contribuir con el desarrollo del sistema de gestién documental,

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eﬁcaz- C
y adecuada prestacion del Ser\rlclo Educativo, : '

7. Apoyar en ¢l control, suministro, orgamzac:én del archivo de informacién de acuerdo @& los o |
requerimientos de la dependencla : : :

8. Apoyar en la expedlclén 'y elaboracién de llstados, documentos, eertiﬁeacioneﬁ y- c
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

9. Transcribir los documentos ¢ informes propios de la dependencia de acuerdo al sistema de. .

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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manejo documental,

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

11. Contribuir en el desarrolle y ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. ‘Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetlvos

de la dependencia.

2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en ¢l Sistema dé Gestién
Documental.

3. Los documentos ¢ informes propios de la dependencia son transcritos cumpliendo con Ias":
necesidades y requenmlentos de la dependencia.

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

5. El apoyo en la s:stematlzaclén de la informacién se brinda adecuadamente

6. La informacién al usuario sobre las actividades de la dependencla se at:ende y suministra'- :.:.
en forma precisa. :

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991,

2. Técnicas de archivos y gestion documental,

3. Técnicas de servicio al cindadano.

4, Informatica basica,

5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracién Piiblica y Derecho Administrativo.

7. Fundamentos en diseﬁo; e investigacidn de proyectos

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad. Quince (15) meses de experiencia laborsl.

Certificado de curse bdsico de
informstica, minimo de treinta (30) horas.

1. IDENTIFICACION

ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: - Asistencial
Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado salarial: 19

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de p
ejecucién en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la 3

Institucion y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.
IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar toda la documentacion y la correspondencia para su respectivo tramite. .

2. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistémaﬁzacién de la informacién, - I S

4. Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades de la Institucién '
Centro Educative. :

5. Aplicar y contribuir con el desarrollo del siste'ma de gestidn documental,

6. Fortalecer y apoyar las actnvndadw institucionales de los niveles supenores para unn eﬁcaz_ -
y adecuada prestacién del Servicio Educativo. '

7. Apoyar en el control, suministro, organizacion del archivo de informacién de acuerdo 2 los- o 3
requerimientos de la dependencia -'

8. Apoyar en la expedlclén y elaboracion de listados, documentos, cerﬁﬁmmn& )‘"'
constancias de acuerdo a las necesldades de la dependencia. . —

9. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo al sistema de- o
manejo documentsl. _

10. Las demsds funciones as:gnadas por la autoridad competente, de acuerdo con e] nivel,-:___-_. L
naturaleza y el irea de desempefio del cargo. y o

Servxcios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en cum;il i o

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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establecido en la normativiaad vigente.
IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.
2. Los documentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema de Gestién
Documental.

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

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

5. El apoyo en la sistematizacién de la informacién se brinda adecliadamente

6. La informacién al usuario sobre las actlvudades de la dependencla se atlende y sumlnistra '
en forma precisa,

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991.
2. Técnicas de archivos y gestién documental,
3. Técnicas de servicio al ciudadano.
4. Informdtica bisica.
-8, Normas ICONTEC.
6. Fundamentos de Administracién Piblica y Derecho Administrativo.
7. Fondamentos en disefio e investigacién de proyectos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS f ~| EXPERIENCIA.

Diploma de Bachiller en cualquier

modalidad. : Diez y ocho (18) meses de experlencia o
laboral. -

Certificado de curso basico de

informatica, minimo de treinta (30) horas.

L. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel; _ - Asistencial
Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado salarial: 11

No. De Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

- Cargo del jefe inmediato: - Quien ejerza la supervisién directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucion en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la
Institucién y/o Centro Educative del Municipio de Pasto.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su respectivo tramite,

2. Transeribir los documentos e informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistematizacién de la informacién.

4, Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades de la Insﬁtucidn o"_

Centro Educativo.

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

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles supenores para una eﬁcaz- -

y adecuada prestacién del Semcm Educative,

7. Apoyar en el control, sumlmstro, organizacion del archivo de lnfonnaclén de acuervdb alos .

requerimientos de la dependencia.

8. Apoyar en la expedicion y elaboracién de listados, documentos, certiﬁcacloneﬁ Yy

constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia.

9. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de acuerdo a] sistema de

manejo documental,

10. Las demds funcnonm asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con eI nivel,_ o

naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

11, Contribuir en &l desarrollo y ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del" "

establecido en la normatividad vigente.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcion contnbuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

e T SR 2 e T e

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

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

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

5. El apoyo en la sistematizacién de la informacién se brinda adecuadamente. -

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

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991.

2. Técnicas de archivos y gestién documental,

3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. Informdtica bdsica.

5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracion Piiblica y Derecho Administrativo.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS T EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier _ I S
modalidad. _ Ventiuno (21) meses de experiencia laboral. |

Certificado de curso basico de
informitica, minimo de treinta (30) horas.

L. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo E
Cédigo: 407
Grado salarial: 12 i
No. De Cargos: Dos (2) ]
Dependencia: Donde se ubique el cargo ;

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas .en labores de | :
ejecucién en la dependencia asignada que contribuya al correcto funclonamiento de la
Institucién y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto.
IIi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar toda la documentacion y la correspondencia para su respectivo tramite,
2. Transeribir los documentos e informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistematizacién de la informacion.

4. Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades de la lnst;tuclén o o _,
Centro Educativo. __ o o

5. Aplicary contribuir con el desarrollo del sistema de gesti(m’ documentai

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles supenores pam um‘i eﬁeaz; .
y adecuada prestacién del Servicio Educativo. S

7. Apoyar en el control, suministro, organizacion del archivo de mformacuin de acuardo a losi'-
requerimientos de la dependencia.

8. Apoyar en la expedicion y elaboracién de listados, documentos, eertiﬁcaciones y-:'-,._
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia. _

9. Transcribir los documentos ¢ informes propios de la dependencia de acuerdﬂ al slstema de - __ o
manejo documental. _ o

10. Las demss funciones asignadas por la autoridad competente, de a_cuerdo---_c_t_il'l_"f"bgl"'ilii'_v!_“e_l;-_'_-_- o -
naturaleza y el drea de duempeﬁo del cargo. L - A

11. Contribuir en ¢l desarrollo y ejercicio de Ia funcion de tesoreria o pagad uria de) Fondo de'__'-'.

Servicios Educatives y todas las funciones que le sean afines a ¢llo, en cumplfmle‘nto a !6-_ =
establecido en la normatividad vigente. :

ALCALDiA MUNICIPAL DE PASTO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

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

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

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

S. El apoyo en la sistematizacién de la informacién se brinda adecuadamente,

6. La informacién al usuario sobre las actividades de la dependencla se anende y suministra
en forma precisa.

V.CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombin de 1991.

2. Técnicas de archivos y gestién documental. .

3. Técnicas de servicio al cindadano,

4. Informética basica.

6. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrativo,
7. Fundamentos en diseiio ¢ investigacién de proyectos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

"ESTUDIOS "EXPERIENCIA

Diploma - de Bachiller en cualquier - S

modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia o
laboral. T

Certificado de curso bdsico de
informdtica, minimo de treinta (30) horas. -

I IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo:  Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado salarial: 25

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

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

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su respectivo 'tri_ami_te.

2. Transeribir los documentos e informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistematizacién de la informacién.

4, Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades de la Instituclén 0
Centro Educativo. :

5. Aplic_aryeontribuir con el desarrollo del sistema de gestién documental. o e L t

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles supenom parh nna eﬂcaz o .
y adecuada prestacion del Servicio Educativo. _ e g ¢

7. Apoyar en el control, suministro, orgamzaclén del archivo de informacién de acuerdo a loa | o :
requerimientos de la dependencia. :

8. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos, eerhﬂéacionea y.;'- .
constancias de acuerdo a las necesidades dela dependencia. A

9. Transcribir los documentos e informes proplos dela dependencla de acuerdo al snstema dg-_{;'-'_:' :
manejo documental.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el fivel, -
naturaleza y el drea de desempedio del cargo. o

11, Contribuir en el desarrollo y ejercicio de }a funcién de tesoreria o pagaduria d ol F¢ ndo de R
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines 2 ello, en cumplimien'___' a:;ln_ S
establecido en la normatividad vigente. -

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO i S
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

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

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

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

5. El apoyo en la sistematizacion de la informacion se brinda adecuadamen’te.

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

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991.

2. Técnicas de archivos y gestion documental.

3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. Informitica bdsica.

5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracién Piblica y Derecho Administrativo.
7. Fundamentos en disefio ¢ investigacién de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS — T EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier A FEE
modalidad. Treinta (30) meses de experiencia laboral. " -

Certificado de curso bisico de

informética, minimo de treinta (30) horas.

1. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

Pagindg I11.de 11187




Nivel:

Denominacién del empleo:

Cédigo:

Grado salarial:

No. De Cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

0713-

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

30

Dos (2)

Donde se ubique ¢l cargo

Quien ejerza la supervision directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

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

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar toda ia documentacién y la correspondencia para su resp_ectivo'"'tl.'a-m'i_t?...

2, Transcribir los documentos ¢ informes propios de la depende_ncia_.

3. Brindar apoyo en la sistematizacién de la informacién.

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

Centro Educativo.

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

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los nlveles supenores parn una eﬁcaz.' .' _ '.
y adecuada prestacién del Servicio Educativo. o

7. Apoyar en el control, suministro, organizacién del archivo de ml'ormaclén de acuerdo a Ios
requerimientos de la dependencia. -

8. Apoyar en la expedicién y elaboracién de listados, documentos, cemﬂcaciones y. :
constancms de acuerdo a las necesidades de la dependencia. _

9. Transcribir los documentos ¢ informes propios de Ia dependencia de ac'uel"do;hfl_ sistema de '

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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10. Las demsis funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el irea de desempefio del cargo.

11. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

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

3. Los documentos e informes propios de la dependencla son transcrltos cumpllendo con Jas
necesidades y-requerimientos de la dependencia. .

4. Los documentos ¢ informes se transcriben y elaboran cumpliendo las normas ICONTEC_ o ,
de presentacién y esquematizacién, _

S. El apoyo en la sistematizacion de la informacién se brinda adecuadamente.

6. La informacion al usuario sobre las actividades de Ia dependencla se: ahende ¥ summlstra-
en forma precisa. : .

V. CONOCIMIENTOQ BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991, .
2. Técnicas de archivos y gedtid’n documental,
3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. Informética bisica.

5. Normas ICONTEC,

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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6. Fundamentos de Administracién Piblica y Derecho Ad_miﬁistrativo.
7. Fundamentos en disefio e investigacién de proyectos ‘
VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. i

ESTUDIOS EXPERIENCIA
;

Diploma de Bachiller en cualquier {
modalidad. Treinta y tres (33) meses de experiencia t
laboral. -

Certificado de curso basico de
informética, minimo de treinta (30) horas.

I. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO - | -
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Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado salarial: 34

No. De Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo 1

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

Realizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucién en la dependencia asignada que contribuya al correcto funcionamiento de la 3
Institucién y/o Centro Educativo del Municipio de Pasto,

ML DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Recepcionar toda la documentacioén y la correspondencia paba su respective tramite.
2. Transcribir los documentos ¢ informes propios de la dependencia.

3. Brindar apoyo en la sistematizacién de la informacién. _ :

4, Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actlwdades de: Ia Instituclﬂn 0* '
Centro Educativo. . o

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

6. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superlores para llna eﬁeaz s
y adecllada prestacién del Servicio Educativo. . .

7. Apoyar en el control, suministro, organizaclén del archivo de informacién de acuerdo alos v
requerimientos de la dependencia. : -

8, Apoyar en la expedlcnin y elaboracién de listados, documentos, cerhf caeiones -y
constancias de acuerdo a las necesidades de la dependencia. . o

‘9, Transcribir los documentos ¢ informes proplos dela dependencia de acuertlo al sistem L
manejo documental, : '

10. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,-:} -
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo. S

11, Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcién de tesoreria o pagaduria o
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en. cumpl mient
establecido en la normatividad vigente. St

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - " ]

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia.

2. Los docymentos y correspondencia son administrados con base en el Sistema de Gestién
Doecumental.

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

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

5. El apoyo en la sistematizacién de la informacién se brinda adecuadamente.

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

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991. o

2. Técnicas de archivos y gestién documental. . o ' L
3. Técnicas de servicio al ciudadano. S :
4. Informitica bésica.

5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracién Piblica y Derecho Administrativo.

7. Fundamentos en diseilo ¢ investigacién de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier . o

modalidad. Treinta y seis (36) meses de experiencia S
laboral. B v

Certificado de curso bdsico de
informidtica, minimo de treinta (30) horas,

I, IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado salaria): 36

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

I1IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar toda la documentacion y la correspondéncia para su respectivo tramite.
2. Transcribir los ddcu‘me’ntos ¢ informes propios de la dependencia.
3. Brindar apoyo en la sistematizacién de la informacién.

4. Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades de Ia Instituclén o-' |
Centro Educativo. .

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

6. Fortalecer y apoyar las. actnvndades institucionales de los niveles superiores para lma eﬁcaz -
y adecuada prestacién del Servicio Educativo.

7. Apoyar en el control, suministro, organizacién del archivo de informaciﬁn de aeuerdo a los- o
requerimientos de la dependencia. : C

8. Apoyar en la expedicibn y elaboracién de listados, documentos, certificacioneu y.-- _
constancias de acuerdo a las necesidades de la dépendencia. _ o o

9. Transcribir los documentos ¢ mformes propios de la dependencia de acuerdn al slstettm de o
manejo documental. : '

10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e! mvel' i
naturaleza y ¢l drea de desempeiio del cargo. :

11. Contribuir en ¢l desarrollo y ejercicio de la l‘uncu‘m de tesoreria o pagaduria;'dg ﬁgmﬂ : de SN
Servicios Educativos y todas las funciones que le sean afines a ello, en’ cumplimiento-a-lo .
establecido en Ia normatividad vigente. '

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades programadas en desarrollo de su funcién contribuyen al logro de objetivos
de la dependencia,

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

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

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

5. El apoyo en la sistematizacién de 1a informacién se brinda adecuadamente.

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

V. CONOCIMIENTO BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991. .

2. Técnicas de archivos y gestién documental.

3. Técnicas de servicio al ciudadano.

4. Informdtica basica.

5. Normas ICONTEC.

6. Fundamentos de Administracién Piblica y Dereclio Admmistrativo.
7 Fundamentos en disefio e investigacion de proyectos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE_NCIA |

Diploma de Bachiller en cualquier ) o _ i%
modalidad. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia - - :
laboral.

Certificado de curso  basico de
informdtica, minimo de treinta (30) horas.

L. IDENTIFICACION.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo:  Conductor Mecénico

Cédigo: 482

Grado salarial: 18

No. De Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, cuidar y mantener los vehiculos asignados para realizar el transporte con seguridad
respondiendo a los requerimientos de la dependencia, '

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo automotor dentro de la jornada asignada por su je’fe 'initiédih'tb '

cargo.

3. Asumir la responsabilidad por el buen manejo, uso y destinacién del Vehiculo oﬂcial___.';' -
manteniendo en buen estado de funcionamiento y presentacién de los blenes Yy equipos qlle-__

estén bajo su responsabilidad.

4. Realizar las reparaciones que no requieran la asistencia de un técnico en la materia, y--_ :

supervisar y vigilar los arreglos a que sea sometido el vehiculo. -

5. Velar por la seguridad e integridad fisica de las personas que. transporte, de acuerdo a lasf ’

necesidades y requerimlentos de la comunidad educativa,

6. Inl‘ormar de manera inmediata a su superior 1as novedades, eventos de. fuerza mayor, casn . ' -
fortuito que se ocasionen durante la prestacién del servicio tanto del vehiculo oomo de los:- g

estudiantes para que se tomen los correctivos necesarios.

7. Realizar la entrega del vehiculo en su jornada presentando el respectwo informe a su- '

superior inmediato sobre las novedades presentadas

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

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El Vehiculo automotor asignado a la dependencia se conduce cumpliendo con las
necesidades del jefe inmediato.

2. La responsabilidad por el buen manejo, uso y destinacién del vehiculo oficial se asume
manteniéndolo en buen estade de funcionamiento y presentacién

3. TLos bienes, equipos y complementos del vehiculo a su carge son mantenidos y
administrados con responsabilidad.

4, El informe del estado de documentos del automotor es oportuno
5. El cuidado y mantenimiento del vehiculo asegura el transporte seguro y a tiempo,

6. Las reparaciones que no requieran la asistencia de un técnico en la materia son realizados
supervisando y vigilando los arreglos a que sea sometido el vehiculo, -

7. La supervision de los mantenimientos preventivos y de reparacion del velliculo estén de
acuerdo con la politica de seguridad y austeridad en el gasto. :

8. Las labores encomendadas responden a las ¢xigencias de calidad para. bnndar segurldad} '
de la integridad personal de la comunidad educativa y de un servicio
oportuno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Conocimientos basicos de mecinica automotriz.

3. Conocimientos mantenimiento preventivo.

4. Conocimiento de manejo defeusivo.

5. Conocimiento de primeros auxilios y contra incendio.
6. Conocimientos bisicos de escolta.

7. Fundamentos de atencién al cliente

8. Fundamentos de Administracion Publica y Dereche Administrativo.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i 9 SEP 2010

ESTUDIOS

EXPERIENCIAS

Dipioma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Certificade de curso de mecidnica
automotriz.

Licencia de conduccién de la categoria
legal

requerida para el manejo del vehiculo que |

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

se le.asigne. _

I, IDENTIFICACION,

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Conductor Mecanico
Cédigo: 482

Grado salarial: 20

No. De Cargos: Uno (1)

Depéndencia: Donde se ubique el cargo

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

Manejar, cuidar y mantener los vehiculos asignados para realizar ¢l transporte con s'eg.uridﬁd
respondiendo & los requerimientos de la dependencia.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo automotor dentro de la jornada asignada por su jefe inﬁié&liat’o-

2. Informar al superior sobre el estado de documeéntacién y mantenimiento del vehlcula 8 sn' L _

3, Asumir la responsabilidad por €l buen mancjo, uso y destinacion del vehiculo Oﬁcial'=-_;--' ) _.
manténiendo en buen estado de funcionamiento y presentacion de’ los blenes y eqmpo: . L
estén bajo su responsabilidad.

4. Realizar las reparaciones que no requieran la asistencia de un técnico en ln materia, =
supervisar y v:gnlar los arreglos a que sea sometido el vehiculo.

5. Velar por la seguridad e integridad fisica de las personas que transporte, de acuerdo | Ias-'. o
necesidades y requerimientos de la comunidad educatwa

6. Informar de manera inmediata a su superior las novedades, eventos de [uer;r_.ama oYy ¢
fortuito que se ocasionen durante la prestacién del servicio tanto del vehiculo-como ¢
estudiantes para que se tomea los correctivos necesarios.

7. Realizar la entrega del vehiculo en su jornada presentando el respectlvo informe n o
superior inmediato sobre las novedades presentadas : S '-

8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competeme de acuerdo con’ el_n"' e],‘ Ia R
naturaleza y drea de desempeiio del cargo. : - C

ALCALD{A MUNICIPAL DE PASTO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Vehiculo automotor asignado a la dependencia se conduce cumpliendo con las
necesidades del jefe inmediato.

2. La responsabilidad por el buen manejo, uso y destinacién del vehiculo oficial se asume
manteniéndolo en buen estado de funcionamiento y presentacion

3. Los bienes, equipos y complementos del vehiculo a su cargo som mantenidos y
administrados con responsabilidad.

4, El informe del estado de documentos del antomotor es oportuno
5. El cuidado y mantenimiento del vehiculo asegura el transporte seguro y a tiempo.

. 6, Las reparaciones que no requieran la asistencia de un técnico en la materia son. reallzados
supervisando y vigilando los arreglos a que sea sometido el vehiculo.

7. La supervision de Yos mantenimientos preventivos y de reparacién del vehiculo estén de C

acuerdo con Ia politica de seguridad y austeridad en el gasto,

‘8. Las labores encomendadas responden a las éxigencias de calidad para hrindar seguridndt: N
de la integridad personal de la comunidad educativa y de un servicio

oportung.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1, Constitucién Politica de Colombia.

2. Conocimientos basicos de mecdnica automotriz.

3, Conocimientos mantenimiento preventivo.

4. Conocimiento de manejo dermim

5. Conocimiento de primeros auxilios y contra incendio.
6. Conocimientos basicos de escolta,

7. Fundamentos de atenci6n al cliente

8. Fundamentos de Administraciéon Piblica y Derecho Ad minis‘trativo;
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.
Quince (15) meses de experiencia
Certificado de curso de mecanica | relacionada.
automotriz,

Licencia de conduccién de la categoria
legal

requerida para el manejo del vehiculo que
se le asigne,

1. IDENTIFICACION.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo:  Conductor Mecénico
Cédigo: 482

Grado salarial: 25

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Manejar, cuidar y mantener los vehiculos asignados para realizar el transporte con seguridad .
respondiendo a los requerimientos de la dependencia,

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo automotor dentro de la jornada asignada por su jefe mmedlato,

2. Informar al superior sobre el estado de documentacién ¥ mantenimiento del vehiculo asy -
cargo,

3. Asumir la responsabilidad por el buen manejo, uso y destmacién del veh_[_c qﬁgiu] _
manteniendo en buen estado de funcionamiento y presentacion de los bienes y eqt( 08 que
estén bajo su responsabilidad. ) '

4. Realizar las reparaciones que no requieran la asistencia de un técmco en la matena, y"
supervisar y vigilar los arreglos a que sea sometido el vehiculo. . "

5. Velar por la seguridad e integridad fi i"sica de las personas que transporte, d¢ acuer‘do a lﬁs*-z- p L L
neoesidades y requerimientos de la comunidad educativa. _ L

6. Informar de manera inmediata a su superior Ias novedades, eventos de fuerza ma)fol‘"ca@ - c -
fortuito que se ocasionen durante la prestacion del servicio tanto del vebiculo- om0 e.-los_ S
estudiantes para que se tomen Jos correctivos necesarios. : -

7. Realizar la entrega del vehiculo en su jornada presentando el .respeétivd_ mformeasu R

A e
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superior inmediato sobre las novedades presentadas

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

Tormr et AT T

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El Vehiculo automotor asignado a la dependencia se conduce cumpliendo con las
necesidades del jefe inmediato.

N

2. La responsabilidad por el buen manejo, uso y destinacién del vehiculo oficial se asume
manteniéndolo en buen estado de funcionamiento y presentacion '

B T S T s A 2

3. Los bienes, equipos y complementos del vehiculo a su cargo son mantenidos y
administrados con responsabilidad.

4, Elinforme del estado de documentos del automotor es oportuno
5. Ei cuidado y mantenimiento del vebiculo asegura el fransporte seguroy a t-iempo : B ;

6. Las reparaclones que no requieran la asistencia de un técnico en la materia son, mlizados
supervisando y vigilando los arreglos a que sea sometido el vehiculo. :

7. La supervisién de los mantenimientos preventives y de reparacion del vehiculo eat:’ln de-"-
acuerdo con la politica de seguridad y austeridad en el gasto.

8. Las labores encomendadas responden a las exigencias de calidad para brindar: seguridad |
de la integridad personal de 1a comunidad educativa y de un servicio
oportuno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conitituc_ién Politica de Colombia.

2. Conocimientos bdsicos de mecdnica automotriz
3. Conocimientos mhntenimiento preventivo,

4, Conocimiento de manejo defensivo.

5. Conocimiento de pfimer’os auxilios y contra incendio.

ALCALDIiA MUNICIPAL DE PASTO
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6. Conocimientos basicos de escolta.

7. Fundamentos de atencién al cliente

0713

8. Fundamentos de Administraciéon Publica y Derecho Administrativo,

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.8 SEP 2010

ESTUDIOS

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Certificado de curso de mecédnica
‘automotriz.

Licencia de conduccién de la categoria
legal :

requerida para el manejo del vehiculo que
se le asigne.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada,

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial :
Denominacion del empleo:  Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado salarial: 02
No. de Cargos: . Cuarenta y tres (43)
Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

Cargo del jefe inmediato:  Quien ejerza la supervisién directa
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Reslizar las labores operativas y de apoyo en las Instituciones y Centros Educativos del
Municipio de Pasto que se requiera para su correcto funcionamiento y conservacién
ornamental.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALE-S
1. Realizar labores de distribucién, adecuacién y apoyo de la docllmgn

establecimiento para el completo ‘desarrollo de las actividades en las Instltuci ey ¥.Ce
Educativos.

2. Coordinar las labores de transporte y ubicacién de los documentos y elementos qm‘e se-_
requieran para el buen funcionamiento del establecimiento ed ucativo - '

3. Colaborar en Ia atencién y orientacién del piblico en general para dar Ja informacion
precisa, segin las directrices del jefe inmediato, con el fin de satisl‘acer las: necesidadea.: la___;-\.:f-
comunidad educativa. _ S

4, Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la- dependencia para satisfacer las . -
necesldades de Ju comunidad educativa. _ Sk

5. Efectuar y maritener aseadas, limpias y adecuadas las diferentes zonas molares o a

6. Realizar los servicios de¢ cafeteria en la institucién o centro, cuando se den las condielones-:-:" :
locativas y de apoyo por parte de la administracion institucional. - :

7. Colaborar con los daiios y averias que se. presenten en le establecimiento educativo

8., Mantener el ornamento de jardines y zonas verdes de la institucion o centro edndaﬁvo o ' _ o ;

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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9. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y materiales
10. Las demdis funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢l mvel,
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El servicio de mensajeria se cumple respondiendo a las instrucciones impartidas.

2. Los documentos se recepciona y despachan diariamente con base en el Sistema de Gestion

Documental,

3. La organizacién y atencion del piiblico se apoya de acuerdo con las actividades de la

dependencia donde se desarrollen.

4, Las labores de transporte y operativas son ejecutadas respondiendo a los requerimlentos de

las dependencias.

5. Las actividades de organizacién y adecuaciéon son realizadas permitieudo el normal
desarrollo de la dependencia. :

6. Revisa el espacio fisico e instalaciones de los Establecimientos Educativos

7. Participa en el mantenimiento y buena presentacidn de Ios ambientu esctilnres }"-_ '

ornamentacién adecuada de jardines y Areas comunes.

8. El aseo y Ja limpieza de las Instalaciones de los Establecimientos Educativos es consfan;e y:;.' .

oportuno

9. Registray comumcar oportunamente las novedades que se presenten en ¢l ejercicio dé zms- T |

funciones.

10. Los servicios generales efectuados proporcionan condlclones adecuadas de tmhajo en la_' L

dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

ALCALDI{A MUNICIPAL DE PASTO
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1. Constitucion Politica de Colombia de 1991,

2. Fundamentos bésicos de logistica

3. Técnicas de atencién ciudadana

4, Conocimientos de oficios varios.

5. Fundamentos de Administracién Piiblica y Derecho Administrativo.

6. Fundamentos en diseiio e investigacién de proyectos

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia lahb’l"_a_l.
modalidad. o :

I IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTOQ
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Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

i.

E
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo:  Auxiliar de Servicios, Generales ;
Cédigo: 470 !
Grado salarial: 03 ;
No. de Cargos: Ciento siete (107)
Dependencia: Donde se ubique el cargo i

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores operativas y de apoyo en las Instituciones y Centros Educativos del ¢
Municipio de Pasto que se requiera para su |correcto funcionamiento y conservacién '
ornamental. ‘

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-

1. Realizar labores de distribucién, adecua ion y apoyo de la documentaclén del
establecimiento para el completo desarrollo de lag actividades en las Instituciones y Centros .
Educativos.

2, Coordinar las labores de transporte y ublcajon de los documentos y elementos qne se_
requieran para ¢l buen funcionamiento del establecimiento educativo

3. Colaborar en la atencibén y oriemacién del p:Lbllco en general para dar la in(o ]
precisa, segin las directrices del jefe inmediato, con el fin de satlsfacer lag necea dades
comunidad educativa.

4. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la dependencia para satisfacer las '
necesidades de la comunidad educativa. _ _ o

5. Efectuar y mantener aseadas, limpias y adecuadas las diferentes zonas es'colare’s

6. Realizar los servicios de cafeteria en la instifudién o centro, cuando se- den las condiciones
locativas y de apoyo por parte de la admlmstraclé institucional. .

7. Colaborar con los dafios y averias que se presenten en le establecimiento éduc'aﬁvq,- o o
8. Mantener el ornamento de jardinén y zonas verdes de la institucién o centro e'd'liéﬁﬂyb.'ﬁ
9, Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y materiales

10. Las demés funciones asignadas por la autoi'ndad competente, de acuerdo con el lli\v'el’l-_‘;_'
naturaleza y el drea de desempefio del cargo. L o

i
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El servicio de mensajeria se cumple respondiendo a las instrucciones impartidas,

2. Los documentos se recepcionan y despachan diariamente con base en el Sistema de Gestién
Documental.

3. La organizacién y atencion del piblico se apoya de acuerdo con las actividades de la
dependencia donde se desarrolien.

4, Las labores de transporte y operativas son ejecutadas respondiendo a los requerimientos de
1as dependencias. '

5. Las actividades de organizacién y adecuacién son realizadas permitiendo el normal
desarrollo de la dependencia.

6. Revisa el. espacio fisico e instalaciones de los Establecimientos Educativos

7. Participa en ¢l mantenimiento y buena presentacién de los ambientes escolares y

ornamentacién adecuada de jardines y dreas comunes.

8. Elaseoyla limpleza de las Tnstalaciones de los Establecimientos Educatwos e constante y o

oportuno

9, Registra y comunicar oporturamente las novedades que se presenten en el ejercicio de sns :

funciones,

10. Los servicios generales efectuados proporcionan condiciones adecuadas. de trabajo e Ta

dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES . -

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991,

2. Fundamentos bésicos de logistica

3. Técnicasde atenciﬁn ciudadana

4. Conocimientos de oficios varios.

5. Fundamentos de Administracién Piblica y Derecho Administrativo.

6. Fundamentos en diseiio e investigacién de proyectos

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

Pgina 13262132 ffF

9y




96
. 8 SEP 2010
0713- S

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de
modalidad.

Bachiller

en

cualguier | Quince (15) meses de experiencia laboral.

L. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo:  Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470

Grado salarial: 23

No. de Cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique ¢l cargo

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

Realizar las lahores operatlvas y de apoyo en las Instituciones y Centros Educativos del_
Municipio de Pasto que se requiera para su correcto funcionamiento y conservacién
ornamental. : :

IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de distribucion, adecuacion y apoyo de Ja documentacion. del -

establecimiento para el completo desarrollo de las actividades en las. Institucioneﬂ ¥ Centros; o

Educativos.

2. Coordinar las labores de transporte y ubicacion de los documentos y e]ement’os quc se_'r

requieran para ¢l buen funcionamiento del establecimiento educativo

3. Colaborar en la atencién y orientacién del pﬁblaco en general para‘dar Ja. in
precisa, segin las directrices del jefe inmediato, con el fin de satisfacer las. necesid
comunidad educativa,

4, Reciblr, radicar y tramitar la correspondencia de la dependencla pam satlsfaegl‘ las

necesidades de la comunidad educativa.

5. Efectuar y mantener aseadas, limpias y adecuadas las diferentes zonas es'colarés',' o

6. Realizar los servicios de cafeteria en la institucién o centro, cuando se den las condiciﬁnes S

locativas y de apoyo por parte de }a administracién institucional.
7. Colaborar con los dailos y averias que se presenten en le establecimiento e_tluca_t__'i"\'to.
8. Mantener ¢l ornamento de jardines y zonas verdes dé la institucién o cent'ro'__ed-u¢§ﬁv.o; :

9, Controlar }a entrada y salida de personas, vehiculos y materiales

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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10. Las demss funciones asignadas por la autoridad competente, de acuérdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _ ¢

1. El servicio de mensajeria se cample respondiendo a las instrucciones impartidas, ?

2. Los documentos se recepcionan y despachan diariamente con base en el Sistema de Gestién
Documental.

3. La organizacién y atencién del piblico se apoya de acuerdo con las actmdades de la
dependencia donde se desarrollen.

4. Las labores de transporte y operativas son ejecutadas respondiendo a los requeﬁmiento's de
las dependencias. '

ot Ay T g g et e e W

5. Las actividades de organizacion y adecuacién son realizadas permitlendo el normal.
desarrollo de la dependencia.

ST T T———

6. Revisa el espacio fisico e instalaciones de los Estahlecimientos Educativo's - . - ‘

7. Participa en ¢l mantenimiento y buena presentacién de los ambientes escolam ¥ R
ornamentacién adecusda de jardines y dreas comunes. : S o

8. Elaseo y la_-limpiez_a de las Instalaciones de los Establecimientos Educativos eseonsta,nte y S _ )
oportuno ' L

9, Registra y comunicar oportunamente las novedades que se presenten en ¢l ejerclclo de Slls:-- S
funciones. _

10. Los servicios generales efectuados proporcionan condiciones adecuadas-'de’-trﬁi_i’ai!'_l':fell_';;;l'a_'}' R
dependencia. o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia de 1991.
2. Fundamentos basicos de logistica ' L o r

3. Técnicas de atencién ciudadana

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO




0713

4, Conocimientos de oficios varios.
5. Fundamentos de Administracién Piblica y Derecho Administrativo.

6. Fundamentos en diseiio e investigacion de proyectos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| 3 SEP 2010

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diplon_ia' de Bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia:

modalidad, laboral,

L. IDENTIFICACION
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Codigo:

Grado salarial:

No. De Cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

0713

Asistencial

Celador

477

02

Veintiuno (21)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

IL.- PROPOSITO PRINCIPAL

Salvaguardar los bienes muebles del establecimiento educativo para garantizar el buen
desarrollo de las actividades académicas.

IT1.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES

1. Custodiar y cuidar los bienes muebles que por razén de su empleo le del'eguen

2. Impedir, evitar y salvaguardar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utili.zacién-_. .
indebidas, dé conformidad con los fines para los que han sido destinados..

3. Poner en conocilmento al superior inmediato y de manera oportuna las. noqundes._
presentadas durante el turno, de la dependencia donde ejerza su. funcién para que la -
administracion tome las medidas pertinentes.

IV.- CONTRIBUCIONES INDIYIDUALES

1.-Conocimientos de técnicas de Vigilancia y seguridad de bienes.

V.- CONOCIMIENTOS BASICOS .ESIEN'CIALES |

1. Constitucién Politica de Colombia,

2. Fundamentos basicos de logistica

3, Técnicas de atencién ciudadana .

4. Vigitancia

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO

1.9 SEP 2010 400



2ol
md SEP Zu f-'-

0713°

5. Radio Comunicacién
i

:

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA :

ESTUDIOS EXPERIENCIAS
Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral j'
relacionada. '

Curso certificndo de vigilancia por ,
Entidad Iddnea laboral

1. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo:  Celador

Cédigo: 477

Grado salarial: 03

No. De Cargos: Treinta y seis (36)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Salvaguardar los bienes muebles del establecimiento educativo para garantizar el buen
: desarrollo de las actividades académicas. _

IIL- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES

1. Custodiar y cuidar los bienes muebles que por razén de su empleo le deleguen,

2, lmpedlr, evitar y salvaguardar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o uﬁlizacién;_" ﬁ"-'

indebidas, dé conformidad con los fines para los que han sido destinados. _ _
3. Poner en conocimiento al superior inmediato y de manera oportuna, Tas.. 10
presentadas durante el turno, de la dependencia donde ejerza su funcién. pﬁ__
administracién tome las medidas pertinentes. '

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1.-Conocimientos de técnicas de Vigilancia y seguridad de bienes.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Fundamentos bdsicos de logistica
3. Técnicas de atencién ciudadana

4. Vigilancia

5, Radio Comunicaci6n

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Di;_iloma de Bachiller en cualquier
modalidad.

Curso certificado de vigilancia por
Entidad Idénea laboral

Quince (15) meses de experiencia laboral
relacionada.

I. IDENTIFICACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Nivel: Asistencial : I

Denominacion del empleo:  Celador

Codigo: 477

Grado salarial: 27

No. De Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

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

Salva_gu_nrdar los bienes muebles del establecimiento educativo para garantizar el buen
desarrollo de las actividades académicas.

TIL- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES
3. Custodiar y cuidar los bienes muebles que por razon de su empleo l¢ deleguen:

2. Impedir, evitar y salvaguardar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebidas, dé conformidad con los ﬁnes para los que han sido destinados.

3. Poner en conocimiento al superior inmediato y de manera oportuna las novedadep
presentadas durante el turno, de la dependencia donde ejerza su funcién. para que’la
administracién tome las medldas pertinentes, :

IV.- CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1.-Conocimientos de técnicas de Vigilancia y seguridad de bienes.
V.- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Fundamentos basicos de logistica
3. Técnicas de atencion ciudadana

4, Vigilancia
8, Radio Comunicacion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier -

modalidad. Diecjocho. (18) meses de experiencia laboral
relacionada.

Curso certificado de vigilancia por

Entidad Idénea laboral

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

COMPETENC | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIAD_AS
- JA COMPETENCIA
‘ Cumple con oportumdad en fq_ncidn de_
estindares, objetivos y metas establecidas |
por la dependencia, las funciones que Je | -
Realizar las funciones y | son asignadas. _ _
ORIENTACIO | complir los | Asume la respousabilidad por sus |
NA compromisos resultados. ' ' B
RESULTADOS | organizacionales con | Compromete recursos y tiempos para |
eficacia y calidad. mejorar la. productividad tfomand

riesgos.

alcanzar los  objetivos  pro uestos

presentan.

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion

Atiende y wvalora las necesidadés y |
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios

ORIENTACIO | de las necesidades e | al disediar proyectos o servicios.
N AL intereses de los usuarios | Da respuesta oportuna a las necesidades de
USUARIO Y internos y externos de | los uspnarios de conformidad con el servicio
AL conformidad con las | que ofrece la dependencia.
CIUDADANO | responsabilidades Establece  diferentes  camales  de
piblicas asignadas a la | comunicacién con el usuario para conocer
entidad sus necesidades y propuestas y responder a
las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros,
'Proporclona informacién veraz, objetiva y. .
Hace uso responsable y | basada en hechos,
_ claro de los recursos | Facilita el acceso a mformaclén- i
TRANSPARE piiblicos, eliminando | relacionada con sus responSabllidades y |-
NCIA cualquier con el servicio a cargo de 1a. depandencla- o
discrecionalidad en la que labora. R
indebida en su | Demuestra lmparclalidad e Sjis" a
utilizacién y garantizar | decisiones. |
el acceso a la | Ejecuta sus funciones con base en. lasﬂ -
informacién normas y criterios aplicables.- = . |
gubernamental. Utiliza los recursos pilblicos para . el_‘-_; :
desarrollo de las labores 'y la prestaclén del 1
servicio, o
COMPETENC DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS o
TIA COMPETENCIA o
Promueve las metas de la orgnn"_;'_ acion.
Compromete su | respeta sus normas, EEEEC R
COMPROMIS | comportamiento en el | Antepone las necesndades_ e la |
OCONLA | desarrollo -de las | organizacién asus propias neces 8. |
ORGANIZACI | necesidades, prioridades | Apoya ala organizaciﬁn en sus situaciones
ON y metas | dificiles. i
organizacionales, Demuestra sentido de pertenencla en. todas

sus actuaciones

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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ARTiCULO TERCERO. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que
como minimo se requieren para desempefiar los cargos a los que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL
COMPETENC | DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
IA COMPETENCIA
Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.
Adquirir y desarrollar | Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
_ permanentemente se implanten en la organizacion. _
APRENDIZAJ | conocimientos, destrezas | Aplica los conocimientos adquiridos a los |-
E CONTINUO | y habilidades, con el fin | desafios que se.presentan en et desarrollo -
de  mantener altos | del trabajo.
estindares de eficacia | Investiga, indaga y profundlza en. Ios :
organizacional temas de su entorno o drea de dsaempeiio _
Reconoce  las propias . limitaciones: y Jas
‘necesidades de mejorar su preparacic -
Asimila nueva informacion y. la
Analiza de un modo sistematico’
| los aspectos del trabajo,. hasﬁndm ohi
_ Aplicar el conocimiento | informacién relevante, : o
EXPERTICIA | profesional en la | Aplica reglas basicas y conceptos 1
PROFESIONA { resolucién de problemas | complejos aprendidos. R
L y lo tramsfiere a su | Identifica y reconoce con faeili '
entorno laboral, causas de los problemas y sus
soluciones. -
Clarifica datos o situaciones compl
Planea, organiza y ejecuta m
tendientes a alcanzar '
. institucionales
COMPETENC DEFINICION DE LA ‘CONDUCTAS ASOCIADAS
IA COMPETENCIA B
Coopera en dastmtas. -sit:ua_c__iongs..-_
‘comparte informacién. ol
Aporta sugerencias, |deasyop1m 168, 1.
Trabajar con otros de | Expresa expectativas positivas del, _'llip J
forma conjunta 'y de | delos miembros del mismo. o 3 S
TRABAJOEN | manera participativa, | Planifica las propias acclones*i;eniendo on |
EQUIPOY integrande  esfuerzos | cuenta la repercusion de i
COLABORAC | para la_consecucién de | la consecucion de los ob]etwo_s:mpn,lom
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ION metas  institycionales | Establece didlogo. directo con los miembros.__ :
comunes. - del equipo que permita compartir
informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas
CREATIVIDA | Generar y desarrollar | 'para dar soluciones novedosas.
DE _nuevas ideas, conceptos, | Desarrolla nuevas formas de hacer y
INNOVACION | métodos y soluciones. tecnologias. '

Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstﬁculos- ;
y alcanzar metas wpeciﬂcas '

A las anteriores se agregan las que se sedalan a continuacidn cuando el profwional tenga

personal a cargo:

CONDUCTA'S"ASOGIADKS. ——

COMPETENC DEFINICION DE LA
IA COMPETENCIA
Establece los objetlvos del- grupo ¢ fot
.claray equilibrada. T
Asegura que los mtegrantes del grupo'-_-'- R
Asumir el rol de | compartan planes, programns y proyectosi: |
orientador y guia de. un | institucionales. - o
grupo o equipo de | Orienta y coordina el trabajo ﬂ9
LIDERAZGO trabajo, utilizando la | para la identificaciéon. de
DE GRUPOS autoridad con arreglo a | actividades a seguir,.
DE TRABAJO | las normas y | Facilita la colaboraclén con- otras nireas '
promoviendo la | dependencias.

efectividad en la
consecucién de objetivos

y metas institucionales,

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de"

- Gestiona los recursos

| acciones,

los integrantes del grupo

podercumphrcon las___ as pl
Garantiza que el grup
informacién necesaria. I
Explica las razones de las decisumes.:__y

ALCALDJA MUNICIPAL DE PASTO
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Elige alternativas de solucidn efectiva-y |
suficiente para atendér los asuntos
encomendados.

: Decide y establece prioridades para el
Elegir entre una o | trabajo del grupo.
varias alternativas para | Asume posiciones concretas para el

TOMA DE solucionar manejo de temas o situaciones que
DECISIONES | oportunamente un | demandan su atencion.

problema y tomar las Efectia cambios en las actividades o en la

acciones concretas y | manera de desarrollar sus

consecuentes con la | responsabilidades cuando detecta

eleccién realizada. dificultades para su realizacién o plautea y

ejecuta mejores. précticas que pueden |
optimizar e desem peﬂo
Asume las consecuencias de las decisnones

‘adoptadas.
Fomenta la participacién en la toma de .
decisiones, e
NIVEL TECNICO
COMPETENC | DEFINICION DE LA coNDUCTAs"'Aso(":?LAi)Ks-:--" —

1A COMPETENCIA

Capta y asimila con facilidad conceptos e}
informacién. <
Aplica el conocimiento técmco a las';.--_ L
Entender y aplicar los activndades cotidianas, -
EXPERTICIA | conocimientos técmicos | Analiza la informacion de acuerdo'con Ias:_-_:
TECNICA del idrea de desempefio | necesidades dela organizaclé : | A
' ¥ mantenerlos | Comprende los aspectos’ téer
actualizados. aplica _al -desarrollo - de Procy
procedimientos en  los que’
involucrado. L
Resuelve  problemas  utilizando: sus |
conocimientos técnicos de su es Yy |~
garantizando lndicadores -'y' estandares ‘|
- establecidos. ' C

_ _ . Identifica claramente Tos obje L

TRABAJOEN | Trabajar con otros para | grupo y orienta su trabajo a lafconsecllciﬁ I
EQUIPO Conseguir metas | de los mismos. 1
comunes. Colabora con otros para la realizacién de-.'.-_ L
actividades y metas grupales |

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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Propone y encuentra - l‘ormas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.
CREATIVIDA | Presentar ideas y | Es recursivo.
DE métodos novedosos | ‘Es practico.
INNOVACION | concretarlos en | Busca nuevas alternativas de sclucién.
acciones. Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para  optimizar = los
resultados. ' '
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENC | DEFINICION DE LA - CONDUCTAS ASOCIADAS
IA COMPETENCIA '
Evade temas que indagan sobre-
informacién confidencial. ' o
Recoge sélo informacion lmprescmdible .
Manejar con respeto las | para el desarrollo de Ia tarea, - ]
MANEJODE | informaciones Organiza y guarda de forma adecuada la
LA personales e | informacién a su cuidado, teniendo. en |
INFORMACIO | institucionales de que ‘cuenta las normas legales 'y de ”Ia‘
N dispone. - grganizacion. |
No hace piiblica informacién Iahoml 0 de'_ o
las personas  que pueda afectar Ia-ﬁ- o
'orgamzaclénolas pemnas..__ . B A
Es capaz de discernir qué se pued' hacevi[;. T
publico y qué no. e o
Transmite mfo_rmaclén : oportuna .|
objetiva. o
- Enfrentarse con o oS T
ADAPTACION | flexibifidad y | Acepta y se adapta l‘ﬁcilmente . losj L
AL CAMBIO | versatilidad a | cambios. S
situaciones nuevas para | Responde al cambio con ﬂexibilidad. R
~aceptar ~cambios | Promueve el cambio. : -
positiva y :
coustructivamente.
' “Acepta lnstrucclones aunque s’ tlil'ie _
Adaptarse a las politicas | ‘ellas, S K
institucionales y buscar | Realiza los cometldos y tareas de! puesto;-}' £
DISCIPLINA | informaciéon de los | de trabajo. -

cambios en la autoridad
competente,

Acepta la supervision constante. -
Realiza funciones ‘orientadas: a - apoya
accion de otros miembros - de:

organizacion. ' o
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RELACIONES | Establecer y mantener
INTERPERSO | relaciones de trabajo

NALES amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en €l respeto
por los demis.

Escucha con interés a las personas y capta-_ '

las preocupaciones, intereses y necesidédes
de los demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.

COLABORAC | Cooperar conlos demds
ION con el fin de alcanzar

los objetivos

institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando

Sus actnaciones con los dem4s,

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y
compaiieros de trabajo.

ARTICULO CUARTO.- El Subsecretario (a) Administrativo (a) y Financiero (a) entregard a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el preserite ‘manual para el -
respectivo cargo en el momento de la posesién, o de incorporacién, o cuando se ordene su
desempefio laboral en otra dependencia que implique cambio de funciones, o cuando medlante la:
adopcion o modificacion del presente manual se afecten las establecidas para 10s empleos LOS
Jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el. cumphmnento de. las mlsmas '

ARTICULO QUINTO- El jefe inmediato de cada dependencia determinara- las-ffuncmnes

especiﬁcas para cada funcionario a través de un acto administrativo particular; de 1o, cual §
copia al Subsecretario (a) Administrativo (a) y. Financiero (a) de la ‘Secretaria’ de Educ
Municipal para que las integre al presente Manual de Funciones y Competenclas Laborales

un (1) funcionario en los cargos referidos, el seﬂor(a) rector (a) o director (a) dcl__
educativo, determinard e identificard plenamente, mediante acto . admmxstratlv " inte
funcionario que realizar tales funciones, de: lo cual se remitird copia al Subsecrétario

Administrativo (a) y Financiero (a) de la Secretaria de Educacion Municipal para que las integre al '_ s

presente Manual de Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO SEXTO. Equivalencias entre estudios y experiencia, De acuerdo con, iajcmmuia; las:\_:' - .
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, podrén prever la plicacion S

las siguientes equivalencias:
Para los empleos pertenecientes al nivel Profesional:
El titulo de postgrado en la modalidad de éspeciglizacién por:

a) Dos (2) afies de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite eltitulo
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profesional, o

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, snempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 0

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

El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

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

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

El titulo de postgrado en ia modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

a) Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acr'edite' ¢l titulo -
profesional, o

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, suempre y -
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

¢) Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profasional Xigido :

en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adiclonul sea s 3 S
las funciones del cargo, y ademaés, dos (2) aiios de experiencia profeslonal o

Tres (3) aiios de experiencia profesional por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes al nivel técnico .

Titulo deformacién tecnolégica o deformacidn técnica profesional, por:.

a) Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la termimlcién y la-'

aprabacién de los estudios en la respectiva modalidad. T

b) Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnol(sglca o de form&cuin- DU

técnica profesional adicional al mlclalmente exigido, y viceversa.

Para los empleos pertenecientes al nivel aslstenclal:

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis(6). . P

meses de expenencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60): horas de. du 6);..- .
y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casoa. : -
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro
(4) afios de educacién basica secundaria y CAP de Sena,

Aprobacién de un (1) afio de educacion bdsica secundaria por seis (6) meses de experlencra
laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién bdsica primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Semclo Nacional de Aprendlzaje -
‘Sena- se establecerd asi:

Tres (3) afios de educacién bisica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el
CAP del Sena,

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

Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) ailos de experiencia por el CAP o
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2, 000 horas, ' -

ARTICULO SEPTIMO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profésnén, arte-u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, mati‘l(;ulas o .
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podran ser compcnsados por - -
experiencia u otras ca8lidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezca.n '

ARTICULO OCTAVO-  Requisitos acreditados. Los empleados que al momlento el Just
las plantas de personal se encuentren prestando sus servicios en cualquiera de la nstitn
Centros Educativos.a los cuales se refiere el presente decreto, deberan ser incorpora i
de las plantas de personal del Nivel Central de la Alcaldia Municipal de Pasto de'con formidad :,gon
el sistema vigente de nomenclatura y clasificacion de empleos.

ARTICULO NOVENO- Certificacién de la experiencia. La experiencia se acreadltarﬁ medlante &
presentacién de constancias y/o certificados escritos, expedidos por las autorldades competentes :

Cuando el interesado haya ejercido su profesiéon o actividad en forma independiente, In'_ L
experiencia se acreditard mediante declaracién del mismo. o

Las certificaciones de experiencia deberin contener, como minimo, los siguiénfe;s"d-éttisﬁ_'-: o
Nombre o razén social de Ia entidad o empresa.

Tiempo de servicio.
Relacién de funciones desempeiiadas.
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Cuando la persona aspire a ocupar un cargo plblico y en ejercicio de su profesion haya -
agsesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizard por una sola vez. :

ARTICULO DECIMO. El alcalde mediante acto administrativo adoptara las modificaciones
o adiciones necesarias al presente manual para mantenerlo actualizado, y conforme a la ey,
podré establecer las equivalencias entre estudios y experiencias en los casos en que considere
necesario.

ARTICULO DECIMO PRIMERO - El presente decreto rige a partir de la fecha de su
aprobacién, y deroga las disposiciones que le sean contrarias. L

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Juan de Pasto,

[EDUARDO ELVARADO SANTAN_DER |
Alcalde Munielpal de Pasto
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