ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PASTO

En ejercicio de las facultades que le confieren en el articulo 315 de la Constitucion
Nacional, ley 136 de 1994, modificada por la ley 1551 de 2012, Decreto 1083 de 2015y
Decreto 498 de 2020 v,

CONSIDERANDO

Que el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucidon Politica establece como una
atribucién del Alcalde la de “Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias,
senalarles funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podrd crear obligaciones que excedan el monto global fijado
para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado”. En concordancia, la
misma Carta Superior senala en su articulo 122 que no habrd empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que el arficulo 19 de la ley 909 de 2004 aludiendo a la estructura del empleo publico
establece que:

“1. El empleo publico es el nucleo bdsico de la estructura de la funcidn publica
objeto de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas
para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes
de desarrollo y los fines del Estado.

2. El diseno de cada empleo debe contener:

a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo
los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demds condiciones
para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser
coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo {(...)"

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, senala:

"(...) La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se

efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
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Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organismo o enfidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)"

Que mediante Decreto municipal No. 0218 del 4 de junio de 2021, se actualizd y compild
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la
Planta de Cargos de la Alcaldia Municipal de Pasto. Sin embargo, por error involuntario,
se omitid incluir algunos perfiles, por lo que se deberdn agregar.

Que, ademds, se hace necesario realizar otras modificaciones tendientes a incluir areas
y nucleos del conocimiento y modificar funciones en algunos cargos, entre otras en la
planta global de instituciones educativas, siendo pertinente modificar el referido
Decreto municipal.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
INCLUIR el nicleo de conocimiento CONTADURIA al érea de conocimiento, ECONOMIA,
ADMINISTRACION Y CONTADURIA en la ficha del empleo Subsecretario de Participacidn,
Codigo 045, Grado 06, nivel directivo, asignado a la Planta de cargos (pdagina 129
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
INCLUIR el nucleo de conocimiento OTRAS INGENIERIAS al drea de conocimiento,
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES, en la ficha del empleo Secretario de
Educacién, Cdédigo 020, Grado 12, nivel directivo, asignado a la Planta global de la
Secretaria de Educacion Municipal (pagina 223 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de
la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR la funcidén No. 6 en la ficha del empleo Subsecretario Administrativo y
Financiero, Codigo 045, Grado 06, del nivel directivo, asignado a la Planta Global de la
Secretaria de Educacion (pdgina 226 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia
Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR la DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES y el propésito principal en la
ficha del empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional,
asignado a la Oficina de Planeacion de la Planta Global de la Secretaria de Educacion
(pdgina 253 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.
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Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
REMPLAZAR el drea de conocimiento de INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES, por CIENCIAS DE LA EDUCACION, ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y
AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y AFINES; y los nucleos registrados en la ficha del empleo
Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a Ila
Subsecretaria de Calidad Educativa (pdgina 263 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de
la planta Global de la Secretaria de Educacion de la Alcaldia Municipal de Pasto

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
INCLUIR el drea de conocimiento de CIENCIAS HUMANAS y al nucleo bdasico de
conocimiento, ECONOMIA, en la ficha del empleo Profesional Universitario, Cédigo 219,
Grado 07, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria de Calidad (pagina 266
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la planta Global de la Secretaria de Educacion
de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
SUPRIMIR la funcion No. 20 en la ficha del empleo Profesional Universitario, Codigo 219,
Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria de Calidad educativa de la
Planta Global de la Secretaria de Educacion (pdgina 268 decreto 218 del 4 de junio de
2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
CORREGIR el tiempo requerido por experiencia en la ficha del empleo Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria de
Calidad, de la Planta Global de la Secretaria de Educacion (pdgina 270 decreto 218 del
4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR la funcién esencial No. 24 en la ficha del empleo Profesional Universitario,
Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria de Calidad
educativa de la Planta Global de la Secretaria de Educacion (pagina 273 decreto 218
del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR las funciones y CORREGIR el tiempo requerido por experiencia de dos (2)
cargos, en las fichas del empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel
profesional, asignados a la Subsecretaria de Cobertura, de la Planta Global de Ila
Secretaria de Educacion (pdginas 279 y 281 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la
Alcaldia Municipal de Pasto.
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Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR las funciones, CORREGIR el tiempo requerido por experiencia y agregar el
drea del conocimiento AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES con su respectivo nucleo,
en la ficha del empleo Profesional Universitario, Cdodigo 219, Grado 06, del nivel
profesional, asignado a la Subsecretaria de Cobertura, de la Planta Global de Ila
Secretaria de Educacion (pdgina 283 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia
Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR las funciones y agregar el drea del conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES con su respectivo nicleo, en la ficha del
empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a
la Subsecretaria de Cobertura, de la Planta Global de la Secretaria de Educacion
(pdgina 285 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR el tiempo requerido por experiencia en la ficha del empleo Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 07, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria
Administrativa y Financiera de la Planta Global de la Secretaria de Educacion (pdgina
289 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR el propdsito principal; las funciones esenciales de los numerales 5, 6, 7, 8, 10,
12, 13y 14, y MODIFICAR la enumeracién de los conocimientos bdsicos o esenciales en
la ficha del empleo Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 06, nivel profesional
Universitario, asignado a la Subsecretaria Administrativa y Financiera de la Planta global
de la Secretaria de Educacion Municipal (pdagina 295 decreto 218 del 4 de junio de
2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR el propdsito principal, las funciones de los numerales 8 y de la No. 10 ala 19,
conocimientos bdsicos o esenciales y funciones esenciales en la ficha del empleo
Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 06, nivel profesional, asignado a la Oficina
de Bienestar de la Planta global de la Secretaria de Educacion Municipal (pdgina 298
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd

INCLUIR el nicleo de conocimiento ARCHIVISTICA al drea de conocimiento, ECONOMIA,

ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD, en la ficha del empleo Técnico Administrativo,

Coddigo 367, Grado 11, nivel técnico, asignado a la Subsecretaria Administrativa y
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Financiera de la Planta global de la Secretaria de Educacion Municipal (pdgina 329
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
ADICIONAR una (1) ficha para el empleo denominado Profesional Universitario, Codigo
219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Oficina de Bienestar, de la Planta
Global de la Secretaria de Educacion de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR la enumeracion de los conocimientos bdsicos y los requisitos de estudio y
experiencia en la ficha del empleo Técnico Administrativo, Codigo 367, Grado 11, nivel
técnico, asignado a la Subsecretaria Administrativa y Financiera de la Planta global de
la Secretaria de Educacion Municipal (pagina 331 decreto 218 del 4 de junio de 2021)
de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR la dependencia a la que se encuentra asignado el empleo; los requisitos de
estudio y experiencia en la ficha del empleo Técnico Administrativo, Cdédigo 367, Grado
11, nivel técnico, de la Planta global de la Secretaria de Educacion Municipal (pagina
333 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR la dependencia a la que se encuentra asignado el empleo; y la experiencia
laboral, en la ficha del empleo Técnico Administrativo, Cddigo 367, Grado 11, nivel
técnico, de la Planta global de la Secretaria de Educacion Municipal (pdgina 341
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR la denominaciéon del empleo vy las funciones esenciales en la ficha del
empleo Auxiliar administrativo, Cédigo 407, Grado 05, del nivel asistencial, asignado a la
Subsecretaria Administrativa y Financiera de la Planta Global de la Secretaria de
Educacion (pagina 361 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de
Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
ADICIONAR una (1) ficha para el empleo denominado Técnico Administrativo, Codigo
367, Grado 11, del nivel técnico, asignado a la Oficina de Asesoria de Planeacion, de la
Planta Global de la Secretaria de Educacion de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberdn
SUPRIMIR 10 fichas, para el empleo denominado Auxiliar Administrativo, Codigo 407,
Grado 05, del nivel asistencial, asignadas a la Planta Global de Instituciones Educativas
de la Alcaldia Municipal de Pasto, (pdginas 425 a la 443 decreto 218 del 4 de junio de
2021).
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Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
ADICIONAR una (1) ficha para el empleo denominado Auxiliar Administrativo, Codigo
407, Grado 05, del nivel asistencial, asignado a la Planta Global de las Instituciones
Educativas de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberdn
SUPRIMIR ¢ fichas, del empleo denominado Profesional Universitario, Codigo 219, Grado
06, del nivel profesional, asignadas a la Planta Global de Instituciones Educativas de la
Alcaldia Municipal de Pasto, (pdginas 363 a 376, 381, 386 y 389 del decreto 218 del 4 de
junio de 2021.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
MODIFICAR el numero de cargos en la ficha del empleo denominado Técnico
Administrativo, Codigo 367, Grado 11, del nivel técnico, asignado a la Planta Global de
las Instituciones educativas (pdgina 391 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de Ila
Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
ADICIONAR, una (1) ficha para el empleo denominado Profesional Universitario, Codigo
219, Grado 06, del nivel profesional, nuUmero de cargos 20, asignado a la Planta Global
de Instituciones Educativas de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
ADICIONAR, una (1) ficha para el empleo denominado Profesional Universitario, Codigo
219, Grado 06, del nivel profesional, nUmero de cargos 2, asignado a la Planta Global de
Instituciones Educativas de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
REMPLAZAR la ficha del empleo denominado Profesional Universitario, Codigo 219,
Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Planta Global del nivel central (pdgina 453
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, por dos fichas.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
REMPLAZAR la ficha del empleo denominado Profesional Universitario, Codigo 219,
Grado 04, del nivel profesional, asignado a la Planta Global del nivel central (pagina 486
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, por tres fichas.

Que, en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se deberd
ADICIONAR una (1) ficha para el empleo denominado Profesional Especializado drea
de la salud, Codigo 242, Grado 16, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria de
Salud Publica de la Planta Global de la Secretaria de Salud de la Alcaldia Municipal de
Pasto.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto, el Alcalde del Municipio de Pasto.
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Planta de cargos (pdgina 129 decrefo 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia

ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

DECRETA

Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Subsecretario de Participacion
Empleo:
Cddigo: 045
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Desarrollo Comunitario
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los proyectos, programas, actividades y procesos relacionados con el
Desarrollo Comunitario en el municipio, tendiente a promover la organizacion
comunitaria, la autogestion y el ejercicio de la democracia participativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la
institucién o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion,
en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la
organizacion interna y demds disposiciones que regulan los procedimientos y
trdmites administrativos internos.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en
que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Identificar la poblacién sujeto de organizacidon con el propdsito de focalizar
los programas y proyectos que implemente la administracion municipal.
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7. Fomentar la conformacion de juntas, asociaciones, comités y demds formas
organizativas que autoriza la ley, para garantizar la efectiva participacion,
promocion y fortalecimiento comunitario en la gestion de desarrollo
municipal.

8. Brindar asistencia técnica, capacitacion y acompanamiento a la
comunidad organizada con el fin de fortalecer los procesos de
participacion.

9. Difundir e interiorizar la politica municipal de desarrollo en el marco de la
participacion comunitaria consolidando la planeacién y presupuesto
participativo.

10. Asesorar a las comunidades que legalmente puedan y deseen constituir su
Junta de Accion Comunal y colaborar en los framites de su conformacion.

11. Coordinar el cumplimiento de los requisitos necesarios para el
reconocimiento de su personeria juridica, asesorando su tramitologia.

12. Dar a conocer a las personas que integran la Juntas de Accion Comunal sus
deberes y derechos como representantes legales de la comunidad, para
que ejerzan sus funciones en cumplimiento a la normatividad vigente.

13. Brindar pronta y objetiva informacion a las organizaciones comunitarias,
sirviendo de coordinacion entre éstas, incluyendo entidades publicas y
privadas; ademds de fomentar a nivel de grupos comunitarios procesos y
actividades de autogestion para satisfacer sus propias demandas.

14. Velar por la implementacién y buen funcionamiento administrativo del
Sistema de Control Social.

15. Liderar el avance de programas de cardcter preventivo de los problemas
sociales mediante estrategias de participacion y organizacion comunitaria
para que las comunidades confribuyan a la autogestion y solucion de sus
problemas.

16. Coordinar la suscripcion de convenios interinstitucionales con enfidades
nacionales e internacionales para el fortalecimiento de la participacion y el
desarrollo social.

17. Gestionar convenios con universidades y establecimientos de capacitacion
para fortalecer programas de liderazgo y desarrollo comunitario.

18. Organizar y coordinar campanas civicas con la vinculacion de
organizaciones comunitarias, asociaciones, organizaciones no
gubernamentales (ONG) e instituciones afines con similares objetivos de
desarrollo de las comunidades.

19. Consolidar y apoyar la red de organizaciones civicas para la atencion de la
poblacidn.

20. Liderar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
(MIPG) en la Administracion Municipal.
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21.Las demds senaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia
a su cargo vy la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos de mecanismos de participacion social.
3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
4. Planeacion y control de programas y proyectos.

5. Mecanismos de Participacion Comunitaria.

6. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidon estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las
personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y treinta y dos (32)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS Ciencia Politica, relacionada.
SOCIALES Y
HUMANAS Relaciones
Internacionales
Derecho y afines
Geografia, Historia
Psicologia
Sociologia, Trabajo
Social y Afines
ECONOMIA, Economia
ADMINISTRACION
Y CONTADURIA. Administracién
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

Contaduria

FUNCIONES ESENCIALES

Planeacion estatal.
Relacion con el ciudadano.

ARTICULO SEGUNDO: INCLUIR el nicleo de conocimiento OTRAS INGENIERIAS al drea de
conocimiento, INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES, en la ficha del empleo
Secretario de Educacion, Codigo 020, Grado 12, nivel directivo, asignado a la Planta
global de la Secretaria de Educacion Municipal (pdgina 223 decreto 218 del 4 de junio
de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Secretario de Educacion
Empleo:
Codigo: 020
Grado: 12
No. de cargos: ]
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Alcalde
Inmediato:

Il. SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el diseno y ejecucidn de los planes, programas y proyectos en materia
de Educacion Municipal y fijar las politicas y estrategias para la eficiente
administracion del sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la
institucién o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion,
en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la
organizacion interna y demdas disposiciones que regulan los procedimientos y
trdmites administrativos internos.
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4. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de
informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

5. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en
que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

6. Presentar ante el Alcalde los programas y proyectos que, en materia de
educacion, deban emprenderse por parte del municipio.

7. Elaborar y presentar ante el Concejo Municipal, con la autorizacion del
Alcalde, los proyectos de acuerdo de su competencia y participar en los
debates respectivos.

8. Aplicar y ejecutar en el municipio las politicas que, en materia de
educacion, manejo y control de la misma, le senalen los acuerdos, las
ordenanzas o las leyes.

9. Dirigir y vigilar la correcta prestacion de los servicios de la secretaria en
funcién de su mision y efectuar los correctivos del caso.

10. Representar a la secretaria ante la ciudadania y servir de enlace entre las
autoridades, entidades y usuarios de los servicios de educacion y el Alcalde.

11. Tener la responsabilidad juridica, financiera, administrativa y técnica de la
secretaria y en tal virtud fijar y dirigir los lineamientos para el funcionamiento
interno de la secretaria.

12. Presentar al Alcalde informes periddicos sobre la realizacion de los planes y
programas.

13. Formular politicas para la inspeccién, vigilancia y supervision de Ila
educacion tanto publica como privada, en el Municipio de Pasto.

14. Gestionar, fomentar y fortalecer proyectos pedagdgicos alternativos,
orientados al mejoramiento de la calidad y ampliaciéon de cobertura.

15. Identificar necesidades de cualificacion, formacion y actualizacion de
docentes, directivos, administrativos y demds actores de la comunidad
educativa.

16. Definir anualmente las politicas de costos educativos y demads implementos
escolares a aplicarse en las entidades educativas del municipio de Pasto,
tanto del sector oficial como del privado.

17. Coordinar con los directores de las redes educativas e instituciones, la
adopcidn y aplicaciéon de estrategias y métodos para el mejoramiento del
proceso de formacion, ensenanza y aprendizaje propios del servicio publico
educativo.

18. Formular politicas municipales para la investigacion y la experimentacion
pedagdgica y académica.

19. Participar en el disenio y aplicacion de criterios, procedimientos e
instrumentos técnicos para evaluar la calidad de la educacion, el
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
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desempeno profesional de los docentes y directivos docente, los logros de
los educados, la eficiencia de los métodos pedagdgicos, de los textos y
materiales educativos empleados, la gestion administrativa de los
establecimientos y la eficiencia en la prestacion del servicio publico
educativo.

20. Formular propuestas para consolidar el sistema nacional de acreditacion de
la calidad de la educacién formal y no formal y para la continuidad,
mejoramiento y evolucion de la funcién de inspeccion y vigilancia.

21. Supervisar la implementacion de planes, programas y proyectos para la
gjecucion y control de las actividades que tiendan a ser mds efectiva la
gestion de administrativa.

22. Liderar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) en la Administracion Municipal.

23. Las demds senaladas en la constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia
a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley General de Educacion.

3. Politicas publicas en administracion de personal.

4. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
5. Normatividad sobre contratacidon estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidon estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabagjo en equipo. Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional, Titulo de
conocimiento Conocimiento postgrado en la modalidad de
CIENCIAS DE LA Educacion. especializacion y ftreinta y dos (32)
EDUCACION meses de experiencia profesional
INGENIERIA, Ingenieria relacionada.
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
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ARQUITECTURA, Administrativa y
URBANISMO 'Y afine.

AFINES Oftras Ingenierias.
ECONOMIA, Economia.

ADMINISTRACION, | Administracidn.
CONTADURIA Y

AFINES.
MATEMATICAS Y Matemdticas,
CIENCIAS estadistica y afines.
NATURALES

Quimica y afines.

Biologia.

Fisica.

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion

Gestion de servicios administrativos.
Gestion tecnoldgica.

Planeacion estatal.

Relacion con el ciudadano.

ARTICULO TERCERO: MODIFICAR la funcién No. é en la ficha del empleo Subsecretario
Administrativo y Financiero, Codigo 045, Grado 06, del nivel directivo, asignado a la
Planta Global de la Secretaria de Educacion (pdgina 226 decreto 218 del 4 de junio de
2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedara asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo
Denominacion del Subsecretario Administrativo y Financiero
Empleo:
Codigo: 045
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educacién Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, programar organizar dirigir y controlar el desarrollo de los
programas, proyectos y estudios que le sean encomendados, asi como
presentar planes y proyectos que tiendan a ser mads efectiva la Subsecretaria
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DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
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Administrativa y Financiera.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la
institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién,
en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer aqjustes a la
organizacion interna y demds disposiciones que regulan los procedimientos y
trdmites administrativos internos.

4. Asistir alas reuniones de los consejos, juntas, comités y demdas cuerpos en que
tenga asiento la enfidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

5. Realizar los tradmites necesarios para la elaboracion de proyectos de actos
administrativos sobre permisos licencias, incapacidades, vacaciones,
vinculaciones, retiros, traslados, etc., asi como de las diferentes situaciones
administrativas del personal de la Secretaria de Educacion.

6. Revisar los actos administrativos para la adquisicion de bienes o confratacion
de servicios operativos, técnicos o profesionales que requieran la buena
marcha de la Secretaria de Educacion.

7. Revisar y aprobar la documentacion correspondiente para dar curso a los
diferentes trdmites adelantados ante su dependencia.

8. Elaborar con base en el informe de almacén, el programa anual de compras
y suministros y presentarlo ante la Secretariac de Educacion, para su
aprobacion

9. Presentar los proyectos de estudios de cardcter financiero que deba realizar
la secretaria y preparar los proyectos de cofinanciacion ante los organismos
nacionales.

10. Atender y contestar los requerimientos de la Contraloria General de la
Republica y demds drganos de control en asuntos relacionados con su
competencia.

11. Adelantar los tfradmites necesarios para la adquisicion de los recursos
indispensables para el normal funcionamiento de la secretaria.

12. Supervisar la realizacion del informe de inventarios, consolidados de los
bienes muebles e inmuebles de la secretaria.

13. Solicitar la informacién necesaria y coordinar la elaboraciéon periddica de la
némina de los funcionarios, asi como la del plan de pagos a proveedores y
contratistas, transferencias y otras, segun las disponibilidades de fondos en
caja y bancos, con la oportunidad y diligencia del caso.

14. Controlar el cumplimiento del reglamento de frabagjo por parte de los
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
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funcionarios de la secretaria.

15. Coordinar los servicios de recepcidn, mensajeria, aseo, vigilancia, vy
mantenimiento de los bienes y equipos del establecimiento.

16. Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de bienestar
social y plan de capacitaciones de los servidores.

17. Dirigir, confrolar y vigilar el funcionamiento de las unidades adscritas a su
dependencia.

18. Dirigir, supervisar y participar en los estudios o investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la subsecretaria.

19. Denunciar ante el inmediato superior o las entfidades competentes sobre las
iregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados y que atenten contra la buena marcha de la
secretaria.

20. Estudiar y adoptar los procedimientos y las medidas que garanticen eficacia,
celeridad y confiabilidad a los tramites que se surten ante las dependencias
de la subsecretaria y ejercer los controles correspondientes.

21. Liderar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG) en la Administracion Municipal.

22.Las demds senaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia
a su cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley General de Educacion.

3. Normatividad y Politicas Publicas en administracion de personal.
4. Metodologias de investigacion y disefos de proyectos.

5. Normatividad sobre contratacion estatal.

6. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las
personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del Titulo profesional y treinta y dos (32)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Economia relacionada.
ADMINISTRACION, | Administracion
CONTADURIA Y Contaduria PUblica
AFINES Economia
CIENCIAS SOCIALES | Derecho y afines.
Y HUMANAS
CIENCIAS DE LA Educacion.
EDUCACION
INGENIERIA, Ingenieria
ARQUITECTURA, Administrativa y
URBANISMO 'Y afine.
AFINES Ofras Ingenierias.
FUNCIONES ESENCIALES
Planeacion estatal.
Ocupaciones técnicas administrativas.
Ocupaciones técnicas especializadas.
Compra publica.
Gestion financiera.

ARTICULO CUARTO: MODIFICAR la DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES vy el
propdsito principal en la ficha del empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado
06, del nivel profesional, asignado a la Oficina de Planeacion de la Planta Global de la
Secretaria de Educacion (pagina 253 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia
Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacidn del Profesional Universitario
Empleo:
Coddigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: l
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. OFICINA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Administrar y soportar tadcticamente los procesos de planeacién para promover
el apoyo institucional de la Secretaria de Educacion y entes de control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar y analizar la informacion estratégica educativa para generar el
boletin estadistico de la SE y el diagnostico estratégico del sector.

Generar el boletin estadistico y el diagnostico estratégico del sector.

3. Identificacion, recopilacion y organizacion de la informacion estadistica del
servicio en el sector educativo.

4. Calcularindicadores, identificar tendencia y definir proyecciones.

Analizar el contexto de la politica nacional y territorial, identificando
elementos claves de interés para la Secretaria, analizar la informacion e
identificar oportunidades y amenazas fortalezas y debilidades del sector y
servicio educativo, realizar una matriz DOFA con los aspectos identificados y
que incluya todos los ejes de la politica educativa, para complementar el
diagnostico estratégico del sector definiendo dreas prioritarias de desarrollo,
dreas geogrdficas y grupos sociales con prioridad para intervenir. Ademds
realizar los ajustes y/o complementar los resultados preliminares generados
por el comité directivo.

6. Definir el momento en que se va a readlizar el andlisis y/o definicion de
estrategias, si se va a formular el plan de desarrollo educativo o si se van a
realizar los ajustes generados periddicamente al plan de desarrollo.

7. Definir el componente de seguimiento y evaluaciéon del plan de desarrollo
educativo, consolidar y construir el plan de desarrollo educativo en su
componente estratégico y/o programdtico y el componente de inversiones
y verificar su nivel y formulacion.

8. Analizar la informacion generada en el boletin estadistico de la Secretaria
de Educacion, el diagnostico estratégico del sector y las lecciones
aprendidas generadas de programas y proyectos, realizar los ajustes
requeridos al componente estratégico y/o programdtico del plan de
desarrollo educativo, Revision y seguimiento del tablero de indicadores;
definir, revisar o actuadlizar la vision politica, objetivos, estrategias
programadas y proyectos de la Secretaria de Educacion; definiendo las
metas de resultados y de productos de los programas y proyectos
identificados y/o generados y los indicadores que no permitan medir las
metas; para la generacidon del componente estratégico y/o programdtico
del plan de desarrollo educativo.

9. Definir , analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de
desarrollo educativo, junto con la subsecretaria Administrativa y financiera
del ente territorial, con el fin de definir la inversion necesaria para cubrir
todos los programas y proyectos de la Secretaria de Educacién, analizar y
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definir las fuentes de financiamiento contemplando recursos externos y
establecer la capacidad de endeudamiento del territorio; definir el
presupuesto disponible para la secretaria de educacion, definir programas y
proyectos a ejecutar segun prioridad y presupuesto y verificar que los
programas, proyectos y sus nietas incluidos en el plan plurianual de
inversiones cuenten con los aspectos minimos de la politica nacional,
verificar que la sumatoria de la inversion necesaria para realizar los
programas y proyectos sea menor o igual al presupuesto disponible.

10. Presentar el plan de desarrollo educativo ante el consejo territorial y el
comité estratégico, en caso de que se sugieran cambios al documento,
realizar los ajustes necesarios y gestionar nuevamente su aprobacion y
establecer los medios por los cuales se divulgara su contenido a la
comunidad educativa.

1. Elaborar el documento ampliado del Plan de desarrollo educativo, para
facilitar su seguimienfo y actualizacion por parte de la Secretaria de
educacion.

12. Formular el plan indicativo, a partir de verificar las metas de programas y
proyectos, la definicion de las ponderaciones para los objetivos, programas
y proyectos, la asignacion de recursos y los responsables, realizar la gestion
para la aprobacion del plan indicativo por parte del Comité Directivo y su
divulgacion al Ministerio de Educacién Nacional.

13. Socializar el plan plurianual de Inversiones a las dependencias de la
Secretaria de Educacion, Identificando la capacidad institucional para
llevar a cabo.

14. Elaborar en companias con el funcionario asignado, el plan de accidon del
drea, estableciendo los proyectos, las actividades, meta, recursos e
indicadores del mismo, asegurdndose que cumpla con las directrices del
Plan de Desarrollo Educativo y Plan Indicativo.

15. Gestionar ante el Comité Directivo y Estratégico la aprobacién de los planes
de accion por drea, y luego comunicar los resultados del andlisis del
cumplimiento de los mismos.

16. Revisar los informes de avance de los planes de accidn de cada drea de la
Secretaria, para verificar su cumplimiento en cada vigencia, de los objetivos,
actividades e indicadores establecidos en cada plan de accién.

17. Recopilar la informacidn de programas y proyectos de cada dependencia y
los recursos asignados al sector, para establecer el orden de ejecucion de
los proyectos y la vigencia por cada uno de ellos, para luego realizar su
registro.

18. Dar un orden de prioridad para los programas y proyectos de inversion y las
vigencias necesarias para la ejecucidn de los mismos, y registrar los
programas, subprogramas, metas y proyectos que se van a ejecutar durante
la vigencia fiscal por drea, para la consolidacién y generacion del plan
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operativo anual de inversiones.

19. Gestionar la aprobacién de Plan Operativo Anual de Inversiones, teniendo
en cuenta la necesidad de coordinar su gjuste en caso necesario.

20. Garantizar, que la programacion de la asistencia técnica, sea viable y
consistente, previendo posibles cruces, a partir de la retroalimentacion
efectiva con las distintas dreas de la Secretaria de Educacion y el Comité
Directivo.

21. Realizar el seguimiento a la ejecucion de la asistencia técnica, a partir de la
consolidacion de los informes de ejecucion de cada una de las dreas y la
definicidon de las desviaciones presentadas respecto a objetivos propuestos.

22. Construir y gestionar la aprobacion del informe de ejecucion de asistencia
técnica, y en caso de generarse recomendaciones de ajustes, actualizar el
documento consolidado y el portafolio de servicios de la Secretaria de
Educacion.

23. Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacion de
los rezagos y los ajustes necesarios para lograr los objetivos y luego generar
el informe de seguimiento de programas y proyectos y el seguimiento del
plan indicativo.

24. Establecer peridodicamente los ajustes al componente estratégico y/o
programdatico del plan de desarrollo educativo.

25. Consolidar los informes generados en el proceso de evaluacion de
resultados como son: Informe de Gestion del tablero de indicadores, informe
a seguimiento de programas y proyectos, informe de seguimiento de plan
indicativo y el informe del SGC.

26. Generar el informe de seguimiento al tablero de indicadores, para su
divulgacion a las dependencias de la Secretaria de Educacion.

27. Generar el informe de gestion de la SE, ajustarlo en caso necesario y
gestionar su aprobacidn y divulgacion a la comunidad educativa.

28. Apoyar en la formulacién de proyectos del drea a la cual pertenece.

29. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a
los mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el drea de planeacidn.

30. Identificar riesgos y reportar al drea de planeacién los ajustes el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

31. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de
requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del drea y
enviarlas para su trdmite con el fin de solicitar las compras necesarias para
cubrir las necesidades de funcionamiento.

32. Realizar seguimiento a los confratos y convenios suscritos por la secretaria de
educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
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confractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas
de seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pagos generadas durante la supervision.

33. Liquidar los confratos y convenios de la Secretaria de Educacion de
acverdo a lo estipulado contractualmente, cerrdndolos legal vy
financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por finalizacion
anticipada de estos.

34. Participar en la elaboracidn de los términos de referencia o pliego de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion
directa, licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el
conocimiento técnico, legal y econdmico para cada uno de estos.

35. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacioén y administracion publica

2. Administracion de programas y proyectos

3. Normatividad del sector educativo

4. Administracion del Sector Educativo

5. Metodologia de planeacion de proyectos DNP
6. Certificado de Auditor Interno.

7. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccidn y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Administracion relacionada.
ADMINISTRACION, | Contaduria.
CONTADURIA Y Economia.
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AFINES

INGENIERIA, Ingenieria Industrial

ARQUITECTURA, y Afines.

URBANISMO Y

AFINES

CIENCIAS PE LA Educacion

EDUCACION )
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion

Gestion documental

Asesoria y conceptualizacion

ARTICULO QUINTO: REMPLAZAR el drea de conocimiento de INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES, por CIENCIAS DE LA EDUCACION, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES; CIENCIAS SOCIALES Y AFINES; y los nicleos registrados en la ficha
del empleo Profesional Universitario, Cdodigo 219, Grado 06, del nivel profesional,
asignado a la Subsecretaria de Calidad Educativa (pdgina 263 decreto 218 del 4 de
junio de 2021) de la planta Global de la Secretaria de Educacion de la Alcaldia

Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Subsecretaria de Calidad
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garanfizar que los establecimientos educativos oficiales apliquen Ias
evaluaciones de periodo de prueba y desempeno anual a los docentes y
directivos docentes que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002, de acuerdo
con la normatividad vigente y las orientaciones emitidas por el Ministerio de
Educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulaciéon, disefo, organizaciéon, ejecucién y control de
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planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestaciéon de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizaciéon éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
inferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

9. Revisar lineamientos y normatividad que rigen el proceso de evaluacion de
docentes y directivos docentes.

10. Organizar el proceso de evaluacion de docentes y directivos docentes.

11. Capacitar a los rectores, directores rurales y docentes de los
establecimientos educativos

12. Verificar la asistencia a las reuniones de capacitacion o afines.
13. Enviar informacidn a los rectores y/o directivos docentes de los EE

14. Establecer la poblacion objeto para acompanamiento del proceso de
evaluacion

15. Organizar la evaluacidén de rectores y directivos docentes y reportar total de
docentes y directivos docentes que no asistieron a la convocatoria

16. Verificar el cumplimiento del proceso de evaluacion de docentes y
directivos docentes

17. Enfregar resultados consolidados de las evaluaciones de docentes de los EE
18. Verificar resultados de la aplicacion de la evaluacion

19. Consolidar resultados de las evaluaciones a nivel territorial

20. Hacer seguimiento a los recursos de reposicion y apelacion

21. Analizar los resultados de las evaluaciones

22. Administrar, implementar, hacer seguimiento al sistema de informacion y
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gestion de la calidad educativa (SIGCE)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

l.Legislacién y funcionamiento del sector educativo

2. Competencias y evaluacién educativa

3.Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

4. Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.

5. Manejo de aspectos pedagodgicos, académicos, competencias y referentes
de calidad educativa (estdndares, ineamientos y orientaciones pedagdgicas,
guias y documentos del MEN)

6.Formacion en el manejo de plataforma SIGCE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Alinear | Instrumentacion de decisiones
el propio Direccidon y desarrollo de personal
Trabajo en equipo. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional 'y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS DE LA Educacion. relacionada.
EDUCACION
ECONOMIA, Administracion.
ADMINISTRACION, Contaduria Publica.
CONTADURIA Y AFINES | Economia.
Comercio

Internacional.
CIENCIAS SOCIALES Y Lenguas Modernas.

AFINES Literatura.
LingUistica y Afines.
Psicologia.
Sociologia.
FUNCIONES ESENCIALES
Supervision.

Asesoria y conceptualizacion.
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Gestion documental.

Control interno.

Ocupaciones técnicas administrativas.
Gestion de servicios administrativos.

ARTICULO SEXTO: INCLUIR el drea de conocimiento de CIENCIAS HUMANAS y al nicleo
bdsico de conocimiento, ECONOMIA, en la ficha del empleo Profesional Universitario,
Codigo 219, Grado 07, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria de Calidad
(pdgina 266 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la planta Global de la Secretaria de
Educacién de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 07
No. de cargos: !
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA DE CALIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar a los Establecimientos Educativos en la elaboracion, y
resignificacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI, PIER, PEC) de acuerdo
con sus necesidades educativas, las de la regidon y los resultados de la
autoevaluacion institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, diseno, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
inferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
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objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Revisar los referentes de calidad y los resultados de las evaluaciones.

8. Verificar la informacidon consolidada de referentes y resultados de
evaluaciones

9. Analizar resultados consolidados de las evaluaciones de estudiantes.

10. Analizar los resultados consolidados de las autoevaluaciones institucionales y
planes de mejoramiento institucional.

11. Consolidar los aspectos susceptibles de mejora a nivel territorial

12. Identificar las necesidades de asistencia técnica para la elaboracion o
resignificacion del Proyecto Educativo Institucional.

13. Elaborar estrategia de acompanamiento a la gestion del PEI.

14. Verificar la alineacién de la estrategia en el PAM.

15. Brindar asistencia técnica a los EE.

16. Recibir y revisar los PEI de los Establecimientos Educativos.

17. Identificar que EE necesitan acompanamiento en la resignificacion del PEI.
18. Programar actividades de acompanamiento.

19. Acompanar a los EE en la resignificacion del PEI

20. Revisar PEl resignificado

21. Realizar seguimiento al desarrollo del PEIl resignificado

22. Hacer seguimiento a las acciones de acompanamiento en la resignificacion
del PEl incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento.

23. Revisar evaluacion de la asistencia técnica
24. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991- Articulo 67.

. Normatividad y legislacion del sector educativo

. Guia Metodoldgica del Ministerio de Educacion Nacional

. Legislacién y funcionamiento del sector educativo

Competencias y evaluacion educativa

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

. Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.

. Referentes de calidad educativa, documentos, guias y manuales del MEN
. Modelo MIPG.

VONOGANWN —
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y dieciocho (18)

conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS DE LA Educacion relacionada.
EDUCACION
CIENCIAS Economia
SOCIALES Y
HUMANAS

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Asesoria y conceptualizacion
Supervision

ARTICULO SEPTIMO: SUPRIMIR la funcién No. 20 en la ficha del empleo Profesional
Universitario, Cédigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria de
Calidad Educativa de la Planta Global de la Secretaria de Educacion (pdgina 268
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard
asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Caodigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: l
Dependencia: Secretaria de Educacidon Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:
Il. SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar acompanamiento a la ejecucién, seguimiento y evaluacion de los
planes de mejoramiento institucional de los establecimientos educatfivos de su
jurisdiccion, con el fin de garantizar que incidan en el mejoramiento de la
calidad de la educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promovery participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asicomo la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, confrolar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinary realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Analizar la caracterizacion de la entidad territorial y el perfil del sector
educativo.

9. Capacitar alos rectores de los establecimientos educativos en la ruta de
mejoramiento institucional.

10. Identificar las necesidades de apoyo a la gestion de los planes de
mejoramiento institucional.

11. Definir estrategias de acompanamiento a los establecimientos educativos
en la ejecucion y seguimiento de los PMI.

12. Verificar la alineacién de la estrategia del acompanamiento a la gestion del
PMI, estan alineadas con el PAM.

13. Definir actividades para apoyar la elaboracion de los planes de
mejoramiento.

14. Apoyar en la ejecucion de planes de mejoramiento y pactar compromisos
de mejora.

15. Verificar el cumplimiento de las actividades programadas en la Asistencia
Técnica para acompanamiento a la ejecucion del PMI.
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16. Hacer seguimiento a las acciones de apoyo en la gestion de los PMI
incluidas en el Plan de apoyo al Mejoramiento.

17. Apoyar en la revision y re significacion de PEI.
18. Trabajar de forma articulada con los procesos de evaluacion.

19. Acompanar y realizar asistencia técnica a los procesos relacionados con la
gestion académica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion y funcionamiento del sector educativo

2. Competencias y evaluacion educativa

3. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

4. Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.

5. Referentes de calidad educativa del MEN, guias, documentos y toda clase
de publicaciones oficiales frente a estos temas.

6. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional 'y quince (15)

conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS DE LA Educacion relacionada.
EDUCACION
CIENCIAS Psicologia
SOCIALES Y Sociologia
HUMANAS

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

28 de 151



ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

ARTICULO OCTAVO: CORREGIR el tiempo requerido por experiencia en la ficha del
empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a
la Subsecretaria de Calidad, de la Planta Global de la Secretaria de Educacion (pagina
270 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual
quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA DE CALIDAD
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que en los Establecimientos Educativos existan ambientes y medios
de aprendizaje apropiados, que estimulen la creatividad, el auto aprendizaje y
el desarrollo de competencias que aseguren el mayor uso del potencial de los
estudiantes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, diseno, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y parficipar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecuciéon y
utilizaciéon éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
intferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar vy readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
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objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Gestionar el uso y la apropiacion de medios y tecnologias de informacion y
comunicacion - tic.

9. Revisar la caracterizacion de la entidad territorial para la generacion de las
estrategias para el mejoramiento continuo en los EE.

10. Realizar anualmente el diagnostico de infraestructura tecnologica en los
establecimientos educativos oficiales de acuerdo a los lineamientos del
Ministerio de Educacidn Nacional, migrar y validar esta informacion a los
sistemas de informacion del MEN.

11. Elaborar el diagndstico del uso y la apropiacion de medios y TIC de los EE y
definir las acciones y actividades orientadas al fortalecimiento institucional
que faciliten el desarrollo de competencias, a través del uso y la
apropiacion de medios y TiC
en los establecimientos educativos.

12. Identificar las acciones que estdn alineadas con el Plan de Apoyo al
Mejoramiento PAM y hacer el respectivo seguimiento al componente de
medios y TICS del PAM.

13. Consolidar, los resultados y Ila evaluacion del cumplimiento de la
programacion de actividades de acompanamiento - asistencia técnica de
la SE a sus EE.

14. Realizar el seguimiento y acompanamiento al proceso de conectividad en
los establecimientos educativos del municipio de Pasto.

15. Formar a los docentes y directivos docentes en lo referenfe al uso y
apropiacion de medios educativos y tecnologias de la informacion y
comunicacion.

16. Acompanar a los EE en la apropiacion y articulacion de las TICS y medios
educativos en los procesos pedagdgicos y gestion académica de los EE
oficiales.

17. Consolidar el plan de tics y medios para los EE, hacer el seguimiento de los
resultados y la evaluacion del cumplimiento de la programacion de
actividades de acompanamiento - asistencia técnica de la SE a sus EE.

18. Representar a secretaria de Educacion Municipal de Pasto en el programa
de ciudadano digital obligacion de la normatividad legal vigente y ejecutar
e informar de las acciones que se realizan.

19. Apoyar a los EE oficiales en la actualizacion y construccion de las pdaginas
web y generacidon de contenidos digitales que permitan avanzar en el
mejoramiento confinuo.

20. Apoyar el sistema tecnoldgico de la Secretaria de Educacion del Municipio
de Pasto.
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21. En conjunto con el subsecretario y el profesional de mejoramiento apoyar y
hacer parte de la mesa del comité de ciencia y tecnologia del Municipio de
Pasto (CODECYT).

22. Brindar asistencia técnica sobre el uso y la apropiacion de Medios y TIC para
los EE a nivel territorial.

23. Establecer acciones estratégicas para el uso y manejo pedagdgico de
portales educativos enfre ellos Colombia aprende para el mejoramiento de
la gestion académica de docentes y directivos docentes de los EE oficiales
del municipio

24. Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas.

25. Hacer seguimiento a las acciones de uso y apropiacion de Medios y TIC
incluidas en el PAM.

26. Revisar evaluacion de la asistencia técnica y hacer parte de la mesa de
gobierno en linea el cual tiene asiento todas las secretarias y drea del
municipio de Pasto.

27. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con su drea y
funciones.

28. Farticipar activamente en las funciones descritas en el Comitée de Calidad
Educativa.

29. Elaborar y realizar informes de gestion, informacién a entes de control, y
ofras enfidades.

30. Realizar el seguimiento a convenios y contratos de prestacion del servicio
cuando haya lugar para el mejoramiento.

31. Redlizar la medicién de los indicadores de los subprocesos, segun lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer
las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso (Hoja de vida del indicador).

32. Anadlizar la caracterizacion de la entidad territorial y el perfil del sector
educativo de acuerdo a lo pertinente.

33. Realizar la medicion de los indicadores de los subprocesos, segun lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer
las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion y funcionamiento del sector educativo, gobierno en linea y
ciencia y tecnologia Competencias y evaluacion educativa
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2. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
3. Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.
4. Referentes de calidad educativa del MEN, guias, documentos y toda clase

de publicaciones oficiales frente a estos temas.

5. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional 'y quince (15)

conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
INGENIERIA, Ingeniero de relacionada.
ARQUITECTURA, sistemas,
URBANISMO Y Telemdtica, otras
AFINES ingenierias y afines
CIENCIAS DE Educacion
EDUCACION

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion.

Gestion documental.
Asesoria y conceptualizacion.

ARTICULO NOVENO: MODIFICAR la funcién esencial No. 24 en la ficha del empleo
Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a la
Subsecretaria de Calidad Educativa de la Planta Global de la Secretaria de Educacion
(pdgina 273 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la
cual quedard asi:
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Cddigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y gestionar acciones que promuevan la articulacion institucional entre
los diferentes niveles educativos y que permitan la integracion con oftros
sectores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e insfrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Analizar la caracterizacion de la entidad territorial y el perfil del sector
educativo.

9. Identificar necesidades y oportunidades de articulacion educativa en la
enfidad territorial.

10. Definir la estrategia para promover la articulacion educativa.

33 de 151



ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

11. Verificar la alineacidn de la estrategia.
12. Fomentar en la comunidad educativa las alianzas.

13. Apoyar la implementacidon de los convenios en los Establecimientos
Educativos.

14. Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas.

15. Hacer seguimiento a las acciones de articulacion incluidas en el Plan de
Apoyo al Mejoramiento.

16. Participar en el comité estado, universidad empresa direccionado por el
MEN.

17. Participar en la mesa de competitividad cadmara de Comercio y en la RED
de emprendimiento.

18. Acompanar y brindar asistencia técnica a los EE en lo referente a la
articulacion externa (SENA, ITDH, Universidades, otros) y el desarrollo de una
cultura de emprendimiento y empresarismo para ser articulado al curriculo y
PEI del EE.

19.Formar a los docentes directivos docentes en emprendimiento y
empresarismo con base en los lineamientos del MEN.

20. Trabajar de forma articulada con los procesos de evaluacion.
21. Liderar, acompanar a los directivos y docentes en el desarrollo de las
investigaciones pedagdgicas.

22.Readlizar el apoyo y acompanamiento al proyecto del servicio Social
Obligatorio Estudiantil en las Instituciones Educativas.

23. Redlizar la medicion de los indicadores de los subprocesos, segun lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer
las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

24. Revisar y generar los costos para el sector de establecimientos educativos
privados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion y funcionamiento del sector educativo y de los proyectos
fransversales.

2. Competencias y aspectos pedagdgicos y curriculares

3. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

4. Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.

5. Referentes de calidad educativa del MEN, guias, documentos y toda clase
de publicaciones oficiales frente a estos temas.

6. Modelo MIPG.
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
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EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo.

Compromiso con la organizacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUD

IO Y EXPERIENCIA

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)

conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS Psicologia. relacionada.
SOCIALES Y Sociologia.
HUMANAS.
CIENCIAS DE LA Educacion.
EDUCACION
ECONOMIA, Economia.
ADMINISTRACION | Administracion.
Y CONTABILIDAD

FUNCIONES ESENCIALES

Educacidn

ARTICULO DECIMO: MODIFICAR las funciones y CORREGIR el tiempo requerido por
experiencia de dos (2) cargos, en las fichas del empleo Profesional Universitario, Codigo
219, Grado 06, del nivel profesional, asignados a la Subsecretaria de Cobertura, de la
Planta Global de la Secretaria de Educacion (pdginas 279 y 281 decreto 218 del 4 de

junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, las cuales quedardn asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacidén del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: !
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

Dependencia: Secretaria de Educacién Municipal.
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA DE COBERTURA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos
para la organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo,
prestando apoyo tdctico para evaluar la informacién de la oferta en la
referente a proyeccidn y asignacion de cupos para los EE oficiales, asi como en
las actividades involucradas en la auditoria de matricula.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, actualizar y consolidar el sistema de informacién de matricula
del sector educativo del Municipio de Pasto- SIMAT.

2. Realizar procesos de revision y depuracion de errores y omisiones en el
sistema de matriculas SIMAT.

3. Apoyar en el diseno de instrumentos de recoleccion de informacion.

4. Identificar y calcular indicadores estadisticos, identificar tendencias y definir
proyecciones.

5. Analizar la informacion e identificar amenazas del sector educativo para
Convertirlas en oportunidades de mejoramiento.

6. Consolidar y realizar ajustes a los aplicativos SIMAT (Sistema de Informacidn
de Matricula). SINEB (Sistema de Informacion Nacional de Informacion
Bdsica) y del DUE (Directorio Unico de Establecimientos), para garantizar la
calidad de la Informacion y atender las solicitudes del MEN y demds entes
que lo requieran.

7. Capacitar y apoyar al Equipo de Cobertura y, en especial, a los funcionarios
Responsables del manejo de sistema de matricula en los E.E oficiales de
Pasto.

8. Actuadlizar las novedades que se presenten en el DUE o modulo del
aplicativo SINEB del sector educativo oficial y no oficial del municipio de
Pasto.

9. Gestionar las solicitudes de traslado de grupos presentados en la jurisdiccion
a su cargo, teniendo en cuenta los cupos disponibles identificados y los
criterios de asignacidn y priorizacion establecidos. Una vez asignado el cupo
para ftraslado, informar el padre de familia o acudiente y a los
establecimientos educativos para que se haga efectivo el tramite.

10. Apoyar cuando se requiera las actividades relacionadas con la inscripcion
de los alumnos nuevos en el establecimiento educativo acordando con los
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rectores los centros de inscripcion y los puntos de acopio, distribucion de los
formatos de

11.inscripcion de los aspirantes, registro de la inscripcion, consolidacion y
reporte de informacion de la SEM.

12. Validar la informacion de cupos recibida antes de ser reportada a la
jerarquia superior, para asegurar su consistencia y corregir posibles errores.

13. Participar en la planeacion de la auditoria externa, definiendo el alcance,

14. participantes, cronogramas y recursos involucrados. La planeacion de la
auditoria debe contemplar los aspectos técnicos definidos en el proceso de
seguimiento a la gestion de matricula; disefar la lista de verificaciones con
la cual serd ejecutada la auditoria en los EE.

15. Analizar el comportamiento o la tendencia historica de la informacion
reportada por cada EE en los informes de matricula. Este andlisis se debe
realizar teniendo en cuenta los criterios y pardmetros técnicos definidos en el
proceso de seguimiento a la gestion de matricula.

16. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de
Cobertura.

17. Realizar las mediciones de los indicadores de procesos, segun lo establecido
en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

18. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Ley General de Educacion.

. Normatividad en gestion pedagdgica.

. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Planeacion y control de programas y proyectos.

Manejo de herramientas informaticas, Internet y Base de datos.
. Conocimiento en manejo de indicadores y estadistica.

. Modelo MIPG.

O NG A WN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
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Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince  (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS DE LA Educacion relacionada.
EDUCACION
ECONOMIA, Administracién

ADMINISTRACION, | Piblica.
CONTADURIAY Contaduria.

AFINES Economia.
CIENCIAS Psicologia.
SOCIALES Y Sociologia.
HUMANAS Trabajo Socidal.
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal.
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA DE COBERTURA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos
para la organizacién de la gestion de cobertura del servicio educativo,
prestando apoyo tdctico para evaluar la informacién de la oferta en la
referente a proyeccidn y asignacion de cupos para los EE oficiales, asi como en
las actividades involucradas en la auditoria de matricula.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica.

2. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los
pardmetros técnicos y metodoldgicos establecidos y la consistencia entre
los hallazgos reportados, las causas y las acciones recomendadas, referente
al seguimiento en la gestion de matricula.

3. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y
procedimientos asociados a la gestion de cobertura del servicio educativo,
procesos relacionados con el seguimiento de matricula y enviarlos al
Subsecretario de Cobertura.

4. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su drea y
funciones.

5. Ejercer inspeccion, vigilancia y supervision de la educacién en el municipio
de Pasto con el propdsito de disminuir los indices de desercion escolar y
ampliar la cobertura en el municipio.

6. Participar activamente en el cumplimiento de las funciones descritas en el
Comité de Cobertura.

7. Realizar la medicion de los indicadores del proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

8. Realizar el control del producto no conforme resultado de las auditorias
realizadas.

9. Recolectar los formatos con datos de capacidad instalada y proyeccién de
Ccupos, y proponer estrategias de ampliacion de cobertura.

10. Realizar seguimiento al proceso de matricula y consolidar los informes de
auditoria, en los E.E oficiales para verificar inconsistencia y plantear acciones
correctivas.

11. Practicar visitas de auditorias de verificacion del grado de cumplimiento de
los requisitos definidos para la gestion del proceso de cobertura y matricula y
del seguimiento de los planes de mejoramiento, producto de las auditorias
realizadas.

12. Apoyar la capacitacion en el sistema de informacion al encargado de
administrar el sistema de matricula- SIMAT

13. Apoyar y supervisar el funcionamiento de la Red de Escuelas de Formacion
Musical y rendir los informes pertinentes a la subsecretaria(o) de Cobertura.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
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ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

Constitucion Politica de Colombia.

.
2. Ley General de Educacion.
3. Normatividad en gestion pedagdgica.
4. Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.
5. Planeacion y control de programas y proyectos.
6. Manejo de herramientas informdticas, Internet y Base de datos.
7. Conocimiento en manejo de indicadores y estadistica.
8. Modelo MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y quince  (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS DE LA Educacion relacionada.
EDUCACION
ECONOMIA, Administracion
ADMINISTRACION, | PUblica.
CONTADURIA Y Contaduria.
AFINES Economia.
CIENCIAS Psicologia.
SOCIALES Y Sociologia.
HUMANAS Trabajo Social.
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

ARTICULO DECIMO PRIMERO: MODIFICAR las funciones, CORREGIR el tiempo requerido
por experiencia y AGREGAR el drea del conocimiento AGRONOMIA, VETERINARIA Y
AFINES con su respectivo ndcleo, en la ficha del empleo Profesional Universitario, Codigo
219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Subsecretaria de Cobertura, de la
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Planta Global de la Secretaria de Educacion (pdgina 283 decreto 218 del 4 de junio de
2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

IIl. SUBSECRETARIA DE COBERTURA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos
para la organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo,
prestando apoyo tdctico para evaluar la informacién de la oferta en la
referente a proyeccidn y asignacion de cupos para los EE oficiales, asi como en
las actividades involucradas en la auditoria de matricula.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, diseno, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instfrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
intferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y supervisar el funcionamiento de modelos flexibles y rendir los
informes pertinentes a la subsecretaria(o) de Cobertura.

8. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica,
de los proyectos asignados.

9. Practicar visitas de auditorias de verificacion del grado de cumplimiento de
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los requisitos definidos para la gestion del proceso de cobertura y matricula y
del seguimiento de los planes de mejoramiento, producto de las auditorias
realizadas, a los establecimientos educativos asignados.

10. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su drea y
funciones.

11. Realizar la medicidon de los indicadores del proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso, de los
procesos asignados.

12. Realizar el control del producto no conforme resultado de las auditorias
realizadas.

13. Apoyar la capacitacion en el sistema de informacion al encargado de
administrar el sistema de matricula- SIMAT.

14. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

]
2. Ley General de Educacion.
3. Normatividad en gestion pedagdgica.
4. Metodologias de investigacion y disefo de proyectos.
5. Planeacion y control de programas y proyectos.
6. Politicas publicas de administracion de personal.
7. Manejo de herramientas informdticas, Internet y Base de datos.
8. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
9. Modelo MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional 'y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
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CIENCIAS DE LA Educacidn relacionada.
EDUCACIQN
ECONOMIA, Administracion
ADMINISTRA,CION, Contaduria ’
CONTADURIA'Y Fconomia ’
AFINES )
CIENCIAS P S’CF”I‘DQ’?’
SociaiEsy |wdocd
HUMANAS .

Afines
AGRONOMIA,
VETERINARIA Y Agronomia
AFINES

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion.
Gestion documental.
Asesoria y conceptualizacion.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: MODIFICAR las funciones y AGREGAR el drea del
conocimiento ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES con su respectivo
nucleo, en la ficha del empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel
profesional, asignado a la Subsecretaria de Cobertura, de la Planta Global de Ila
Secretaria de Educacion (pdgina 285 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia
Municipal de Pasto, las cuales quedardn asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

IIl. SUBSECRETARIA DE COBERTURA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo operativo, asistencial y pedagdgico al Programa de Atencién a
Poblaciones en situacion de Diversidad Funcional y en Situacion de
desplazamiento, victimas de la violencia, etnias, vulnerables, etc. En el marco
de la educacién inclusiva del municipio de Pasto.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica.

2. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los
pardmetros técnicos y metodoldgicos establecidos y la consistencia entre
los hallazgos reportados, las causas y las acciones recomendadas, referente
al seguimiento en la gestion de matricula.

3. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y
procedimientos asociados a la gestion de cobertura del servicio educativo,
procesos relacionados con el seguimiento de matricula y enviarlos al
Subsecretario de Cobertura.

4. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su drea y
funciones.

5. Ejercer inspeccion, vigilancia y supervision de la educacién en el municipio
de Pasto con el propdsito de disminuir los indices de desercion escolar y
ampliar la cobertura en el municipio.

6. Participar activamente en el cumplimiento de las funciones descritas en el
Comité de Cobertura.

7. Realizar la medicion de los indicadores del proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

8. Realizar el control del producto no conforme resultado de las auditorias
realizadas.

9. Recolectar los formatos con datos de capacidad instalada y proyeccién de
Ccupos, y proponer estrategias de ampliacion de cobertura.

10. Realizar seguimiento al proceso de matricula y consolidar los informes de
auditoria, en los E.E oficiales para verificar inconsistencia y plantear acciones
correctivas.

11. Practicar visitas de auditorias de verificacion del grado de cumplimiento de
los requisitos definidos para la gestion del proceso de cobertura y matricula y
del seguimiento de los planes de mejoramiento, producto de las auditorias
realizadas.

12. Apoyar la capacitacion en el sistema de informar y administrar el sistema de
matricula- SIMAT

13. Apoyar y supervisar el funcionamiento de articulacion Infancia y todo lo
referente a la naturaleza del mismo

14. Modelo MIPG.

15. Las demds que les sean asignadas por autoridad con drea de desempeno y
la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano

2. Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional
del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion Nacional.

3. Normatividad en Educacion.

4. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera Administrativa, gerencia
publica y decretos reglamentarios.

5. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
6. Manejo de software de gestion humana

7. Reglamento y normas internas de Trabajo

8. Constitucion Politica y Legislacion laboral.

9. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)

conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS DE LA Educacion relacionada.
EDUCACION
ECONOMIA, Administracion
ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y
AFINES

FUNCIONES ESENCIALES

Gestion documental

Control interno

Educacion

Asesoria y conceptualizacion
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ARTICULO DECIMO TERCERO: MODIFICAR el tiempo requerido por experiencia en la ficha
del empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 07, del nivel profesional,
asignado a la Subsecretaria Administrativa y Financiera de la Planta Global de la
Secretaria de Educacion (pagina 289 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia
Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 07
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

II.SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de coordinacion, andlisis, evaluacion y control de Ila
administracion de la planta de personal docente, directivo y administrativo y la
gjecucion de los procesos de seleccidn, induccidon, capacitacion y bienestar,
para garantizar la buena prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de
los deberes y derechos de los funcionarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, diseno, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y parficipar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizaciéon éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Realizar el estudio técnico de planta de personal Docente y Directivo
docente aplicando la normatividad vigente y en concordancia con el
comportamiento de la matricula escolar, en retroalimentacion con el
Ministerio de Educacion Nacional si para el caso de la viabilizarian se
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presentan observaciones.

7. Proyectar acto administrativo de adopcién de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion
Municipal, de conformidad con la viabilizaciéon del estudio técnico de
planta.

8. Redlizar Ia disfribucion del personal docente, Directivo docente vy
administrativo en los diferentes establecimientos educativos, teniendo en
cuenta las condiciones y necesidades presentadas previo andlisis y revision
de los estudios individuales.

9. Coordinar la definicion, modificacion, legalizacion y mantenimiento de la
planta de personal docente, directivo docente y administrativo de la SE
para garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacion vy
disponibilidad del personal requerido para la prestacion oportuna del
servicio educativo.

10. Aplicar los procedimientos establecidos para la seleccion de personal,
concurso docente y concurso administrativo para proveer cargos de
docentes, directivos docentes y administrativos de la SE con el personal
idoneo y de acuerdo a las normas y politicas vigentes.

11. Proyectar el nombramiento del personal docente, directivo docente y
administrativos  seleccionados en los cargos correspondientes para
garantizar el funcionamiento normal de la SE y los establecimientos
educativos en relaciéon con la prestacion del servicio educativo.

12. Realizar los procesos de induccion al nuevo personal vinculado para
promover su buen desempeno

13. Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evaluacion del
desempeno del personal administrativo y de los docentes y directivos
docentes nombrados en periodo de prueba de acuerdo con lo establecido
en la normatividad vigente.

14. Revisar los proyectos presentados por el responsable de la Oficina de
Bienestar en la Identificacion de necesidades de tal forma que respondan a
los requerimientos organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexfto.

15. Revisar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacion y bienestar
para promover el desarrollo integral del personal docente, directivo
docente, administrativo y de sus familias con base en el estudio, andlisis y
priorizacion de las necesidades identificadas.

16. Asistir a las reuniones del comité regional de prestaciones sociales cuando el
Secretario de Educacion lo delegue.

17. Asistir a las reuniones del comité de docentes amenazados cuando el caso
en estudio lo amerite.

18. Participar en las reuniones que de acuerdo con su drea se requiera en el
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Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos.

19. Atender de acuerdo con lo de su drea los requerimientos de los entes
internos y externos de control, los cuales consisten en atencidn a visitas de
auditoria,

20. solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periodicos.

21. Proyectar o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones
enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones.

22. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales,
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y
el mejoramiento continuo de la SE.

23. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso los
indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en los procesos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision
Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

2. Estatuto Docente y demds normas concordantes

3. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera Administrativa, gerencia
publica y decretos reglamentarios.

4. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica
Manejo de software de gestion humana.

5. Reglamento y normas internas de Trabajo Constitucion Politica y
Legislacién laboral

6. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

CONTADURIA Y
AFINES

Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y dieciocho (18)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Administracion, relacionada.
ADMINISTRACION, | Contaduria

Publica, Economia

INGENIERIA,
EXPERIENCIA
PROFESIONAL.
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y
AFINES

Ingenieria Industrial
y Afines

CIENCIAS DE LA
EDUCACION

Educacion.

Control interno
Educacion

Relacion con el ciudadano.
Gestion del talento humano.

ARTICULO DECIMO CUARTO: MODIFICAR el propésito principal; las funciones esenciales
de los numerales 5, 6, 7, 8, 10, 12, 13 y 14, y modificar la enumeracion de los
conocimientos bdsicos o esenciales en la ficha del empleo Profesional Universitario,
Codigo 219, Grado 06, nivel profesional Universitario, asignado a la Subsecretaria
Administrativa y Financiera de la Planta global de la Secretaria de Educacion Municipal
(pdgina 295 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto. La

cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional Universitario
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Caodigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Radicar, framitar y liquidar las prestaciones sociales del personal docente,
directivo docente y administrativo pertenecientes al sistema escolar oficial del
municipio de Pasto, con la oportunidad debida y aplicando la normatividad
legal y reglamentaria vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

2. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
intferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

5. Revisar las solicitudes con los correspondientes anexos de reconocimiento
de prestaciones sociales, presentadas por el personal Docente, Directivo
Docente y administrativo pertenecientes al sistema escolar oficial del
municipio de Pasto.

6. Liquidar las prestaciones sociales del personal Docente, Directivo Docente y
Administrativo con el cumplimiento de las normas aplicables y los instructivos
emitidos por el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio, la
Fiduprevisora y Fondos privados.

7. Proyectar las resoluciones de las prestaciones sociales solicitadas por el
personal docente, directivo docente y administrativos pertenecientes a la
planta global del Municipio de Pasto.

8. Atender las solicitudes y reclamaciones efectuadas por la Fiduprevisora, el
Fondo Nacional de Ahorro y la entidad competente, relacionadas con las
prestaciones y afiliaciones del personal docente, directivo y administrativo
docente perteneciente al sistema escolar oficial del municipio de Pasto.

9. Liquidar y proyectar la solicitud de la cuota parte de las entidades de
prevision de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Efectuar las liquidaciones de las licencias del personal docente, directivo
Docente y administrativo.

11. Liquidar y reportar las cesantias, mediante los mecanismos establecidos por
la Fiduprevisora, Fondo Nacional del Ahorro y entidades competentes.

12. Dar cumplimiento a decisiones judiciales en lo concerniente a embargos
ordinarios que por diferentes razones afrontan los docentes, directivos
docentes y administrativos.

13. Tramitar las respuestas a tutelas interpuestas en el proceso de reclamacion
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de las distintas prestaciones econdmicas.

14. Liquidar los fallos judiciales, provenientes de los Juzgados Contencioso
Administrativo en las reclamaciones por prestaciones sociales del personal
docente, directivo docente y administrativo.

15. Tramitar los distinfos derechos de peticion, por prestaciones sociales del
personal docente, directivo docente y administrativo dentro de los términos
de ley, con las acciones que resuelven de fondo la solicitud impetrada.

16. Revisar las reclamaciones que han sido negadas por la entidad fiduciaria, La
Previsora S.A. cuando no hay cumplimiento de los requisitos establecidos en
la Ley a fin de buscar viabilidad.

17. Prestar asesoria contable en lo pertinente con la normatividad vigente, asi
como en su interpretacion de las normas vigentes sobre prestaciones
sociales del personal Docente, Directivo docente y administrativos
pertenecientes al sistema escolar oficial del municipio de Pasto.

18. Recepcionar vy revisar los expedientes provenientes de la Sociedad
Fiduciaria La Previsora S.A. y los actos administrativos definitivos de
reconocimiento y pago de las diferentes reclamaciones econdmicas.

19. Proceso de suscripcion de los actos administrativos y debida notificacion al
docente para su posterior envio, previa anexion de la documentacion a la
Previsora para su pago.

20. Proyectar actos administrativos, aclaratorios, modificatorios o revocatorios
segun la causal.

21. Asesorar y acompanar contable, administrativamente y financieramente al
proceso de reclamacion de las distintas prestaciones econdmicas al
personal docente, directivo docente y administrativo del sector educativo
oficial del municipio de Pasto.

22. Coordinar con la seccion de archivo la enfrega y recepcion de los
expedientes de reconocimiento de las distintas prestaciones econémicas ya
canceladas, para que reposen en la hoja de vida del correspondiente
docente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen del sector de la educacién en Colombia.

3. Régimen Laboral y Administrativo y Familia.

4. Normatividad sobre contratacion estatal.

5. Ley 81 del 31 de diciembre de 1989.

6. Ley 1955 del 2019.

7. Decreto 2831 de 2005 y la ley 1071 de julio 31 de 2.007 y demds normas
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aplicables a las prestaciones sociales.
8. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)

conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Economia. relacionada.
ADMINSITRACION | Administracidn.
Y CONTADURIAY | Contaduria.
AFINES.

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion.
Gestion documental.
Gestion financiera

ARTICULO DECIMO QUINTO: MODIFICAR el propésito principal, las funciones de los
numerales 8 y de la No. 10 a la 19, conocimientos bdsicos o esenciales y funciones
esenciales en la ficha del empleo Profesional Universitario, Codigo 219, Grado 06, nivel
profesional, asignado a la Oficina de Bienestar de Ila Planta global de la Secretaria de
Educacion Municipal (pagina 298 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia

Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Cddigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
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Inmediato: \

Il. OFICINA DE BIENESTAR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de coordinacion, andlisis, evaluacion y control
relacionadas con capacitacién y bienestar del personal administrativo,
docente y directivo docente para garantizar la buena prestacion del servicio
educativo en un ambiente de trabajo dptimo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizaciéon éptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
intferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Recibir, revisar, clasificar y atender las soliciftudes de correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos presenten en la SEM para
dar trdmite a las mismas de acuerdo a los procedimientos establecidos y
relacionadas con su drea y funciones.

Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud realizadas
por docentes y directivos docentes, para dar cumplimiento a los derechos
del personal y garantizar la prestacion del servicio y participar dentro del
comité regional de prestaciones sociales de acuerdo a los procedimientos
establecidos

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas
por los ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones.

Coordinar y orientar actividades deportivas, culturales y de Bienestar Social
orientadas al mejoramiento de la calidad de vida del personal docente,
directivo docente y administrativos.

Implementacion y Actualizacién permanente del mddulo de Bienestar Social
del Sistema Humano, en lo referente a capacitaciones y talleres realizados
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12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

por los docentes, directivos y administrativos.

Realizar Alianzas estratégicas en programas de capacitacion, iniciando
desde la articulacién con la Subsecretaria de Talento Humano de la
Alcaldia Municipal.

Citar, organizar y participar en el comité regional de prestaciones sociales.

Hacer seguimiento a los casos en licencias por enfermedad de personal
docente y directivo docente y tratarlos con las diferentes entidades
prestadoras del servicio de salud y de riesgos profesionales.

Apoyar los procesos de Gestion de Calidad Educativa.

Elaborar, ejecutar y evaluar el cronograma de induccidén al personal
docente, directivo docente y administrativo nuevo en la secretaria y el de re
induccion periddicamente, lo pertinente a personal administrativo
coordinado con la Subsecretaria de Talento Humano.

Realizar el encuentro con rectores dirigido desde el MEN.
Ejecutar el MODELO MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

Normatividad vigente sobre empleo puUblico, carrera Administrativa,
Gerencia publica, capacitacion e induccion y reglamentarios.

Manejo del Sistema de Informacion Humano.

Reglamento y normas internas de Trabajo Constitucion Politica y Legislacion
laboral

Normatividad de la Educacion en Colombia

Normatividad del Sistema de Seguridad Social en Salud para administrativos
y docentes y otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional. Decreto
1072 2015, Decreto ley 1655 del 2015, ISO. 45001-2018

Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidén de decisiones
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional 'y quince (15)

conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS Psicologia. relacionada.
SOCIALES Y | Sociologia.
HUMANAS Trabagjo Social.

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion.
Bienestar Social.
Sg - S8ST

ARTICULO DECIMO SEXTO: INCLUIR el nicleo de conocimiento ARCHIVISTICA al drea de
conocimiento, ECONOMIA, ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD, en la ficha del empleo
Técnico Administrativo, Cédigo 367, Grado 11, nivel técnico, asignado a la Subsecretaria
Adminisfrativa y Financiera de la Planta global de la Secretaria de Educacion Municipal
(pagina 329 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la
cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico.
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo:
Codigo: 367
Grado: 11
No. de cargos: !
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Custodiar, organizar, sistematizar y mantener el archivo de las historias laborales
del personal docente, directivo docente y administrativo activo e inactivo de
acuerdo alas normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempeno y sugerir las alternativas de
tfratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizaciéon, manejo y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.
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3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al
Ciudadano o de las dreas de Ila Secretariac cuando se frata de
correspondencia interna, proyectar su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al
Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

6. Ingresar, actualizar y archivar los documentos de las historias laborales del
personal docente, directivo docente y administrativo tanto en el sistema de
informacidén destinado para tal fin como en el archivo fisico para mantener
actualizada la informacion.

7. Generar de manera oportuna y correcta los certificados de tiempo de
servicio que son solicifados por los usuarios internos y externos a la SEM.

8. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

9. Realizar el proceso de archivo de gestion documental de la documentacion
bajo su responsabilidad y la de su drea en lo pertinente a sus funciones.

10. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente)

2. Manejo de software de humano.

3. Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional
del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

4. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera Administrativa, gerencia
publica y decretos reglamentarios.

5. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Ofimdtica e Internet.

6. Técnicas de archivo.

7. Modelo MIPG.

8. Ley de Archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
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Orientacidn a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo de formacion técnica y tres (3)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia relacionada o
ECONOMIA, Administracion laboral o aprobacién de dos (2)
ADMINISTRACION | Archivistica anos de educacion superior de
Y CONTABILIDAD pregrado y doce (12) meses de
INGENIERIA, Ingenieria de experiencia relacionada o laboral.
ARQUITECTURA, sistemas.
URBANISMO Y
AFINES
FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de servicios administrativos.
Gestion tecnoldgica.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: ADICIONAR al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, una (1) ficha para el empleo denominado Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Oficina de
Bienestar, de la Planta Global de la Secretaria de Educacion de la Alcaldia Municipal

de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. OFICINA DE BIENESTAR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de coordinacion, andiisis, evaluacion y control
relacionadas con capacitacion y bienestar del personal administrativo,
docente y directivo docente para garantizar la buena prestacion del servicio
educativo en un ambiente de trabajo dptimo.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.
14.

Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizaciéon éptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e insfrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
intferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Recibir, revisar, clasificar y atender las solicitudes de correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos presenten en la SEM para
dar trdmite a las mismas de acuerdo a los procedimientos establecidos y
relacionadas con su drea y funciones.

Coordinar y controlar el trdmite de las reclamaciones por salud realizadas
por docentes y directivos docentes, para dar cumplimiento a los derechos
del personal y garantizar la prestacion del servicio y participar dentro del
comité regional de prestaciones sociales de acuerdo a los procedimientos
establecidos

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas
por los ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones.

Coordinar y orientar actividades deportivas, culturales y de Bienestar Social
orientadas al mejoramiento de la calidad de vida del personal docente,
directivo docente y administrativos.

Implementacion y Actualizacion permanente del mddulo de Bienestar Social
del Sistema Humano, en lo referente a capacitaciones y talleres realizados
por los docentes, directivos y administrativos.

Realizar Alianzas estratégicas en programas de capacitacion, iniciando
desde la articulacion con la Subsecretaria de Talento Humano de la
Alcaldia Municipal.

Citar, organizar y participar en el comité regional de prestaciones sociales.
Hacer seguimiento a los casos en licencias por enfermedad de personal
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15.
16.

17.
18.
19.

docente y directivo docente y tratarlos con las diferentes entidades
prestadoras del servicio de salud y de riesgos profesionales.

Apoyar los procesos de Gestion de Calidad Educativa.

Elaborar, ejecutary evaluar el cronograma de induccidén al personal
docente, directivo docente y administrativo nuevo en la secretaria y el de re
induccion periddicamente, lo pertinente a personal administrativo
coordinado con la Subsecretaria de Talento Humano.

Realizar el encuentro con rectores dirigido desde el MEN.
Ejecutar el MODELO MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

el

Normatividad vigente sobre empleo puUblico, carrera Administrativa,
Gerencia publica, capacitacion e induccion y reglamentarios.

Manejo del Sistema de Informacion Humano.

Reglamento y normas internas de Trabajo Constitucion Politica y Legislacion
laboral

Normatividad de la Educacion en Colombia

Normatividad del Sistema de Seguridad Social en Salud para administrativos
y docentes y otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional. Decreto
1072 2015, Decreto ley 1655 del 2015, Iso 45001-2018

Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidon a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional

CIENCIAS Psicologia. relacionada.

SOCIALES Y | Sociologia.
HUMANAS Trabagjo Social.

FUNCIONES ESENCIALES
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Educacion.
Gestion documental.
Asesoria y conceptualizacion.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: MODIFICAR la enumeracion de los conocimientos bdsicos;
y los requisitos de estudio y experiencia en la ficha del empleo Técnico Administrativo,
Codigo 367, Grado 11, nivel técnico, asignado a la Subsecretaria Administrativa y
Financiera de la Planta global de la Secretaria de Educacion Municipal (pagina 331
decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard
asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo:
Codigo: 367
Grado: 11
No. de cargos: !
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Radicar, verificar, clasificar y registrar las novedades que se generan en la
planta de personal en la inscripcion, actualizacion y ascenso en el escalafon
docente en la carrera administrativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempeno y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Recibir las solicitudes y correspondencia de Servicio de Atenciéon al
Ciudadano y proyectar su respuesta en los tiempos establecidos, realizar el
trdmite pertinente y recopilar las respuestas.

6. Generar los actos administrativos correspondientes 'y readlizar  su
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correspondiente registro, verificacion y clasificar en el sistema Humano.
7. Enviar para radicar los actos administrativos emitidos por drea de escalafdn.

8. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

9. Generar desde el Sistema Humano las certificaciones laborales que a fravés
del SAC soliciten los docentes, directivos y administrativos de la planta de
personal.

10. Realizar el proceso de archivo de gestion documental de la documentacion
bajo su responsabilidad y la de su drea en lo pertinente a sus funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente)

2. Manejo de software de gestion humana.

3. Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la

4. Comision Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

5. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera Administrativa, gerencia
publica y decretos reglamentarios.

6. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién 7 Publica
Ofimdtica e Internet

7. Técnicas de archivo.

8. Reglamento y normas internas de Trabajo

9. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccidon y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del NUcleo Bdsico del | Titulo de formacidn técnica y tres (3)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia relacionada o
ECONOMIA, Administracion. laboral o aprobacién de dos (2)
ADMINISTRACION, | Contaduria. anos de educacion superior y doce
CONTADURIA Y Economia. (12) meses de experiencia
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AFINES. Archivistica. relacionada o laboral.
INGENIERIA, Ingenieria Industrial.
ARQUITECTURA Y Ingenieria de
URBANISMO. Sistemas.

Ingenieria

Administrativa.

FUNCIONES ESENCIALES

Oficinistas y auxiliares
Educacidn

ARTICULO DECIMO NOVENO: MODIFICAR la dependencia a la que se encuentra
asignado el empleo; los requisitos de estudio y experiencia en la ficha del empleo
Técnico Administrativo, Codigo 367, Grado 11, nivel técnico, de la Planta global de la
Secretaria de Educacion Municipal (pdagina 333 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de
la Alcaldia Municipal de Pasto. La cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo:
Codigo: 367
Grado: 11
No. de cargos: !
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Radicar, verificar, clasificar y registrar novedades que impactan la planta de
personal docente directiva docente y administrativa, para su correspondiente
comunicacion, notificacion y publicacion de los actos administrativos proferidos
desde la Alcaldia Municipal y la Secretaria de Educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizaciéon, manejo y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
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procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Registrar en los libros los actos administrativos que se generen por las
diferentes novedades y tramites internos realizados por las diferentes Oficinas
de la Secretaria de Educacion Municipal.

4. Comunicar, nofificar y publicar los actos administrativos dentfro de los
términos estipulados en la ley.

5. Realizar el proceso de archivo de gestion documental de la documentacion
bajo su responsabilidad y la de su drea en lo pertinente a sus funciones.

6. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

7. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente)

2. Manejo de software de gestion humana.

3. Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional
del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

4. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera Administrativa, gerencia
publica y decretos reglamentarios.

5. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
Ofimdatica e Internet Técnicas de archivo.

6. Reglamento y normas internas de Trabajo

7. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo de formacion técnica y tres (3)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia relacionada o
ECONOMIA, Administracién y laboral o aprobacién de dos (2)
ADMINISTRACION | ofines. anos de educacidon superior de
Y CONTABILIDAD Y pregrado y doce (12) meses
AFINES Archivistica. de experiencia relacionada o
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laboral.

Gestion de servicios administrativos.
Gestion tecnoldgica.

ARTICULO VIGESIMO: MODIFICAR Ia dependencia a la que se encuentra asignado el
empleo; y la experiencia laboral, en la ficha del empleo Técnico Administrativo, Cddigo
367, Grado 11, nivel técnico, de la Planta global de la Secretaria de Educacion
Municipal (pagina 341 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de
Pasto. La cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo:
Cddigo: 367
Grado: 11
No. de cargos: 2
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

IIl. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de soporte técnico que permitan resolver requerimientos IT y
garanticen el buen desempeno de la plataforma tecnoldgica informatica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempeno y sugerir las alternativas de
fratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizaciéon, manejo y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
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instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas
con el mantenimiento, soporte y actualizacion de Ila infraestructura
informatica y de comunicacion de la SEM.

8. Registrar y verificar la validez de los requerimientos de soporte técnico,
dando solucion al primer nivel (asesoria telefénica), asi como registrar el
cierre o la solucién del requerimiento efectuado en cualquier nivel interno o
de proveedor, al igual que su evidencia de satisfaccion.

9. Registrar el escalamiento del soporte técnico a segundo nivel y nivel
proveedor, apoyando dichas actividades con la verificacion de la existencia
de la garantia de contratos y productos para su efectiva aplicacion.

10. Apoya las actividades del mantenimiento preventivo de acuerdo con las
condiciones establecidas para garantizar el correcto funcionamiento de los
componentes de la infraestructura tecnoldgica y actualiza las hojas de vida
de los equipos involucrados en dicho mantenimiento.

11. Redlizar labores de actualizacion, instalacion y pruebas de software y
hardware segun los requerimientos de soporte técnico de la secretaria de
Educacion.

12. Verificar y analizar el estado de los inventarios del hardware de la secretaria
de Educacion y los establecimientos educativos, garantizando su utilizacion
adecuada e informacion actualizada, realizando informes de obsolescencia
y faltantes e identificando necesidades de reasignacion, mantenimiento,
soporte y compras.

13. Verificar y analizar el inventario del software y licenciamiento para garantizar
la aplicacion de la politica de utilizacion de software legal en la Secretaria
de Educacidn y los establecimientos educativos, analizando la pertinencia
del software requerido por los procesos de la SEM y generando planes de
accioén que permitan mantener dicha politica.

14. Programar, ejecutar y verificar las actividades de copia de respaldo y
restauracion que permitan garantizar la continuidad de los servicios en caso
de pérdida total o parcial de la informacién procesada en los equipos de
cémputo asignados a los funcionarios de la SEM.

15. Recibir y analizar los requerimientos de creacién, modificacién o eliminacion
de identificadores o perfiles del usuario, verificando y actualizando la matriz
de usuarios para asegurar el control de acceso autorizado a los recursos IT y
la integridad de la informacion de la Secretaria de Educacion.

16. Realizar labores que permitan mantener y sostener la seguridad de la
Plataforma tecnoldgica informdtica, realizando pruebas y mediciones de las
contramedidas establecidas en el plan de contingencias para mitigar o
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subsanar cualquier situacion no prevista en la Secretaria de Educacion, que
pueda impactar la prestacion del servicio.

17. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el Listado Maestro de
Registro (Procesos relacionados NO2).

18. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

19. Modelo MIPG.

20. Atencidn a docentes referente a la creacion, actualizacion en la plataforma
Humano de contrasenas para el acceso de a desprendibles de pago.

21. Responder los requerimientos asignados desde Ila oficina del SAC
oportunamente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento de equipos y accesorios de tecnologia Informdtica.
2. Administracion de redes y bases de datos.

3. Técnicas de archivo

4. Instalacion y mantenimiento de software de oficina.

5. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del NUcleo Bdsico del | Titulo de formacion técnica y tres (3)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia relacionada o
INGENIERIA, Ingenieria de laboral o aprobacion de dos (2)
ARQUITECTURA Y Sistemas, Telemdtica | ahos de educacion superior de
AFINES y Afines pregrado y doce (12) meses de

experiencia relacionada o laboral.
Telecomunicaciones
y Afines
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Otras Ingenierias

FUNCIONES ESENCIALES

Gestion de servicios administrativos.
Gestion tecnoldgica.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: MODIFICAR la denominacién del empleo vy las funciones
esenciales en la ficha del empleo Auxiliar administrativo, Codigo 407, Grado 05, del nivel
asistencial, asignado a la Subsecretaria Administrativa y Financiera de la Planta Global
de la Secretaria de Educacion (pagina 361 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la
Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar Administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 2
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

IIl. SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de oficina y mensagjeria interna de la SEM cuando se
requieran para apoyar el cumplimiento de los objetivos trazados con relacion al
servicio de atencion al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actudlizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desempeno.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
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requieran.

6. Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los
procesos y funciones del drea de atencidn al ciudadano de la SEM.

7. Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las
solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las dreas de la
SE para que inicien el respectivo tramite para su atencion.

8. Recepcionar de las diferentes dreas de la SEM las respuestas a las solicitudes,
correspondencia, petficiones, quejas y reclamos y ofra correspondencia
para su respectivo envio, comunicacion o nofificacion de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

9. Repartir la correspondencia en los casos que asi lo ameriten de acuerdo a
las politicas y procedimientos establecidos.

10. Brindar atencion al ciudadano que se acerca a la SEM para ofrecerle
orientacion acerca de su requerimiento o inquietud cuando sea necesario.

11. Apoyar en la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido
en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sector Publico
2. Conocimientos en ofimdtica e Internet
3. Conocimientos en archivistica, correspondencia y gestion documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobacion de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciséis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES
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Gestion de servicios administrativos.
Gestion de servicios.
Oficinistas y auxiliares.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: ADICIONAR al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, una (1) ficha para el empleo denominado Técnico
Administrativo, Codigo 367, Grado 11, del nivel técnico, asignado a la Oficina de
Asesoria de Planeacion, de la Planta Global de la Secretaria de Educacion de la
Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo:
Codigo: 367
Grado: 11
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educacion Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. OFICINA DE ASESORIA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativa los procesos y procedimientos relacionados
con la administracion del sistema de gestion de calidad, asegurando el control
de la actualizacion y la preservacion de los documentos de gestion de calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyarenla comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del drea de desempeno y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e
instrumentos y efectuar los controles peridodicos necesarios.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Apoyar técnica y administrativamente el desarrollo de las actividades
relacionadas con la administracion de documentos, en cumplimiento de la
Norma NTC SO 9001:2015.

9. Consolidar registro de producto no conforme.

10. Archivar registros generados en los procesos para garantizar el confrol de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
reqistros.

11. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de registro.

12. Elaborar o actualizar documentos y/o formatos que son soporte para los
procesos, con el fin de mantener la documentacion actualizada.

13. Distribuir documentos y formatos actualizados o modificados de acuerdo a
las necesidades de los procesos o por las normativas generadas que
puedan afectarlos, con el fin de mantener informados a todas las dreas de
la secretaria respecto a las nuevas disposiciones frente a los procesos y/o
actualizar constantemente el medio de distribucion y publicacidn de
documentos del sistema.

14. Publicar la nueva version del documento y controlar los documentos
obsoletos, para garantizar la utilizacion de los documentos.

15. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

16. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en la norma ISO 9001:2015.
2. Conocimientos en gestion documental.

3. Conocimiento en Ofimdtica.

4. Modelo MIPG.

5. Auditoria Interna

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje confinuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
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Compromiso con la organizacion

Trabagjo en equipo.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Area del NuUcleo Bdsico del
conocimiento Conocimiento
ECONOMIA, Administracion
ADMINISTRACION

CONTADURIA Y
AFINES

INGENIERIA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y
AFINES

Ingenieria Industrial
y Afines

Titulo de formacidén técnica vy tres
(3) meses de experiencia
relacionada o laboral o aprobacion
de dos (2) anos de educacion
superior de pregrado y doce (12)
meses de experiencia relacionada o
laboral.

FUNCIONES ESENCIALES

Ocupaciones técnicas administrativas.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: SUPRIMIR del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, 10 fichas, para el empleo denominado Auxiliar Administrativo,
Codigo 407, Grado 05, del nivel asistencial, asignadas a la Planta Global de Instituciones
Educativas de la Alcaldia Municipal de Pasto, (paginas 425 a la 443 decreto 218 del 4 de

junio de 2021. Las fichas que se suprimen son |as siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacidén del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: ?

Dependencia:

Donde se ubigue el cargo

Inmediato:

Cargo del Jefe

Quien ejerza la supervision directa

II. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion administrativa con la realizacion de labores de ejecucion
complementarias que contribuyan al correcto funcionamiento de la Institucion
y/o Centro Educativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

2. llevar y mantener actualizados los registros de cardacter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Oirientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrafiva
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande Ia
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.

9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacidn bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.

13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

15. Recepcionar toda la documentacidn y la correspondencia para su
respectivo tramite.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

17. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion necesaria en la
dependencia de almacén de acuerdo al sistema de manejo documental.

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

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

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

21. Solicitud de cotizaciones de materiales y equipos

22. Apoyo en la enfrega de materiales y equipos para las diferentes
dependencias en los Establecimientos Educativos
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23. Apoyo en la elaboracién de inventarios
24. Organizacion de los materiales en existencia en la bodega del almacén

25. Apoyar en el control, suministro y organizar del archivo de informacion de
acuerdo a los requerimientos de la dependencia.

26. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.

5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.

8. Manipulacién de Alimentos.

9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobacion de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciséis (16) meses de
No Aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

2. lLlevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidn de las actividades del drea
de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande Ila
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.

9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacidn bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.
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13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

15. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su
respectivo framite.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

17. Desarrollar actividades relacionadas con atencion y funcionamiento en la
dependencia de biblioteca.

18. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion necesaria en la
dependencia de Biblioteca de acuerdo al sistema de manejo documental.

19. Catalogar y clasificar el material bibliogrdfico conforme a normas vigentes.

20. Orientar a la comunidad educativa en el manejo adecuado del material
bibliogrdfico.

21. Llevar el registro y control de préstamos e inventario del material
bibliogrdfico.

22. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.

5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.

8. Manipulaciéon de Alimentos.

9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.
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|

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobacion de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria 'y dieciséis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,

elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.
2. llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,

administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
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de desempeno.

5. Redlizar labores propias de los servicios generales que demande la
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.

9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Basico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacion basica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.

13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estan bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

15. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su
respectivo tramite.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.

17. Clasificar y ordenar los equipos y materiales de la Institucion o Centro
Educativo

18. Atender la entrega y recepcion de materiales solicitados
19. Llevar el control e inventario de equipos.

20. Mantener en buen estado el funcionamiento de los equipos e informar
oportunamente las novedades.

21. Asesorar y orientar la utilizacion de medios audiovisuales y equipos en
general.

22. Apoyar en el control, suministro y organizar del archivo de informacién de
acuerdo a los requerimientos de la dependencia.

23. 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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.
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5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.
8. Manipulacion de Alimentos.
9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobacion de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciséis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: ]
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la enfidad.

2. llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Oirientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande Ila
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.
9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacidn bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.
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13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

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

16. Preparar consulta médica realizando la preconsulta y adecuacion de post -
consulta.

17. Diligenciar los registros estadisticos que le corresponda en desarrollo de sus
funciones.

18. Proporcionar los cuidados de acuerdo a ordenes médicas o de enfermeria e
instruir en el proceso de rehabilitacion a seguir.

19. Responder por el material, equipo y elementos a su cargo.
20. Brindar primeros auxilios cuando la situacion lo amerite.

21. Ayudar al médico en la atencion del paciente, cuando le soliciten su
colaboracion.

22. Participar en el adiestramiento y supervision del promotor de salud de
acuerdo con la programacién establecida.

23. Aplicar correctamente las normas técnicas en la readlizacion de
procedimientos de enfermeria.

24. Organizar las historias clinicas de acuerdo al orden de cita y diligenciar los
encabezamientos de las hojas.

25. Archivar diariamente las historias clinicas y mantener el registro de referencia
de pacientes.

26. Colaborar en la realizacidon de informes estadisticos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucién politica de Colombia.
. Técnica logistica y organizacion.

. Técnica de Inventarios.

Normas de Bioseguridad.

SG-SST.

. Normas técnicas de Aseo.

. Manipulacién de Alimentos.
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9. Habilidades.
10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobacion de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciséis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 15
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asunfos de
competencia de la entidad.

2. llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Oirientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desempeno.

5. Readlizar labores propias de los servicios generales que demande la
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.

9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacidn bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.
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13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada laboral Recepcionar
toda la documentacion y la correspondencia para su respectivo tramite.

1. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion.

3. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de Ia
Institucion o Cenfro Educativo.

4. Aplicary contribuir con el desarrollo del sistema de gestion documental.

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

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

7. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos,
certificaciones y constancias de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

8. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de
acuerdo al sistema de manejo documental.

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

10. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.

5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.

8. Manipulacion de Alimentos.

9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobaciéon de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciséis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

84 de 151



ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

2. lLlevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidn de las actividades del drea
de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande Ila
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.
9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacidn bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.
14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

15. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su
respectivo framite.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
17. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion.

18. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de la
Institucion o Cenfro Educativo.

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

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

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

22. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos,
certificaciones y constancias de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

23. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de
acuerdo al sistema de manejo documental.

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

25. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.

5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.

8. Manipulacion de Alimentos.

9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobaciéon de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciseis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

2. llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande Ila
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.

9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacion bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

15. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su
respectivo tramite.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
17. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion.

18. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de Ia
Institucion o Cenfro Educativo.

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

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

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

22. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos,
certificaciones y constancias de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

23. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de
acuerdo al sistema de manejo documental.

24. 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.

25. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.

5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.

8. Manipulacion de Alimentos.

9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobacion de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciséis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la enfidad.

2. llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidn de las actividades del drea
de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande Ila
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.

9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacion bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.

91 de 151




ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

15. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su
respectivo tramite.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
17. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion.

18. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de Ia
Institucion o Cenfro Educativo.

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

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

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

22. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos,
certificaciones y constancias de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

23. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de
acuerdo al sistema de manejo documental.

24. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcidn 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.

25. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.

5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.

8. Manipulacion de Alimentos.

9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobaciéon de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciseis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral 06.
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: ]
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la entidad.

2. llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande Ila
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio o
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.

9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacion bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

15. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su
respectivo tramite.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
17. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion.

18. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de Ia
Institucion o Cenfro Educativo.

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

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

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

22. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos,
certificaciones y constancias de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

23. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de
acuerdo al sistema de manejo documental.

24. 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.

25. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.

5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.

8. Manipulacion de Alimentos.

9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobacion de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciséis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 8
Dependencia: Donde se ubigque el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la enfidad.

2. llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitfud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desempeno.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la
institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

7. Apoyo logistico en actividades institucionales.

8. Mantener el Orden y Aseo de los espacios fisicos de la Institucion.

9. Ejecutar el Plan de Saneamiento Bdsico.

10. Ejecutar los protocolos de bioseguridad.

11. Brindar informacidn bdsica, oportuna y veraz a quien lo requiera.

12. Controlar ingreso y salida de personas y bienes de la institucion.
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13. Apertura de la institucion y manejo adecuado de las llaves que estdn bajo
su responsabilidad.

14. Reportar las novedades presentadas en su jornada labora

15. Recepcionar toda la documentacién y la correspondencia para su
respectivo tramite.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
17. Brindar apoyo en la sistematizacion de la informacion.

18. Atender y dar informacion precisa al usuario sobre las actividades de Ia
Institucion o Cenfro Educativo.

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

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

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

22. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos,
certificaciones y constancias de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

23. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de
acuerdo al sistema de manejo documental.

24. 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.

25. Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales.

2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.

5. Normas de Bioseguridad.

6. SG-SST.

7. Normas técnicas de Aseo.

8. Manipulacion de Alimentos.

9. Habilidades.

10. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo.

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobaciéon de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciseis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: ADICIONAR al Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales,

una (1) ficha para el

empleo denominado Auxiliar

Administrativo, Codigo 407, Grado 05, del nivel asistencial, asignado a la Planta Global
de las Instituciones Educativas de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asistencial
Denominacion del Auxiliar administrativo
Empleo:
Codigo: 407
Grado: 05
No. de cargos: 100
Dependencia: Planta Global IEM/CEM
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asunfos de
competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea
de desempeno.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

6. Apoyo logistico en actividades institucionales.
Reportar las novedades presentadas en su jornada laboral

8. Recepcionar toda Ila documentacion y la correspondencia para su
respectivo tramite.

9. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia.
10. Brindar apoyo en la sistematizaciéon de la informacion.

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

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

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

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

15. Apoyar en la expedicion y elaboracion de listados, documentos,
certificaciones y constancias de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

16. Transcribir los documentos e informes propios de la dependencia de
acuerdo al sistema de manejo documental.

17. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcidn 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.

18. Modelo MIPG.

19. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempeno y naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. Relaciones Interpersonales.

I
2. Constitucion politica de Colombia.
3. Técnica logistica y organizacion.
4. Técnica de Inventarios.
5. SG-SST.
6. Modelo MIPG.
7. Técnicas de Archivo.
8. Ofimdtica y herramientas tecnologicas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Aprobaciéon de educacion bdsica
conocimiento Conocimiento primaria y dieciséis (16) meses de
No aplica No aplica experiencia laboral.
FUNCIONES ESENCIALES

Gestion documental.
Apoyo administrativo.
Manejo de Plataformas tecnolégicas.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: SUPRIMIR del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, 9 fichas, del empleo denominado Profesional Universitario,
Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignadas a la Planta Global de
Instituciones Educativas de la Alcaldia Municipal de Pasto, (pdginas 363 a 376, 381, 386y
389 decreto 218 del 4 de junio de 2021. Las fichas que se suprimen son las siguientes:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacidén del Profesional Universitario
Empleo:
Cddigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: 5

101 de 151



ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:
Il. INSTITUCION EDUCATIVA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que
garanticen el normal funcionamiento de la Institucion o Centro Educativo
Municipal, con la incorporacion de modelos de gestion administrativa y
considerando la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea

interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

8. Compartir las rutas de informacion encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacion de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacidn entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.

11. Apoyar en la coordinacion y ejecucion de procesos de evaluacion en la
Institucion Educativa.

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

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

14. Implementar mecanismos para generar una cultura de organizacion
institucional, y prestar la asesoria que se requiera para la formulacion de
proyectos tendientes al mejoramiento continuo.

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requerida con el propdsito de disponer de
informacidén oportuna para elevar solicitudes y/o tomar decisiones.

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

17. Revisar las érdenes de pago y sus anexos, verificando que cumplan las
normas sobre confratacion administrativa, sobre regimen presupuestal y del
Estatuto Tributario del municipio de Pasto, para garantizar la aplicacion
correcta de la normatividad legal vigente.

18. Revisar la imputacion presupuestal  asignada en la  contratacion
administrativa, para que se enfoque en el principio de especializacion, y asi
garantizar una correcta aplicacion 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.

19. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio,
egjecucion y finalizacion de la contratacion 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.

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

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

22. Ejercer la funcién de tesoreriac 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.

23. Ejecutar el Modelo MIPG.

24. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempeno y naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura orgdnica del estado Colombiano.
2. Modelo MIPG.

3. Relaciones Interpersonales.

4. Constitucion politica de Colombia.
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5. Ley General de Educacion y decretos reglamentarios.
6. Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC

7. Programas Contables.

8. Lecto Escritura.

9. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS

POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Economista. relacionada.
ADMINSITRACION | Administrador.
Y CONTADURIA. Contador.
CIENCIAS Derecho y afines.
SOCIALES Y
HUMANAS
INGENIERIA, Ingenieria.
ARQUITECTURA Y
AFINES
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

104 de 151




ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: 2
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, 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 gestion administrativa y
considerando la normatividad vigente.

1. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la enfidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

8. Compartir las rutas de informacion encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacidn de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacion entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.
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11. Apoyar en la coordinacion y ejecucion de procesos de evaluacion en la
Institucion Educativa.

12. Recopilar, procesar e informar los datos estadisticos de la Institucion o
Centro para mantener actualizado el diagndstico general, que permita la
foma de decisiones relacionadas con el desarrollo educativo e institucional.

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

14. Implementar mecanismos para generar una cultura de organizacion
institucional, y prestar la asesoria que se requiera para la formulacion de
proyectos tendientes al mejoramiento continuo.

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requerida con el propdsito de disponer de
informacidén oportuna para elevar solicitudes y/o tomar decisiones.

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

17. Revisar las érdenes de pago y sus anexos, verificando que cumplan Ias
normas sobre contratacion administrativa, sobre régimen presupuestal y del
Estatuto Tributario del municipio de Pasto, para garantizar la aplicacion
correcta de la normatividad legal vigente.

18. Revisar la imputacion presupuestal asignada en Ila confratacion
administrativa, para que se enfoque en el principio de especializacion, y asi
garantizar una correcta aplicacion de los recursos a cargo de la Institucidon o
Centro, y proceder con el cumplido y oportuno pago de las obligaciones
adquiridas por el establecimiento educativo.

19. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio,
gjecucion y finalizacion de la contratacion 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.

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

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

22. Ejercer la funcién de tesoreriac 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.

23. Ejecutar el Modelo MIPG

24. Las demdads funciones asignadas por la qutoridad competente, conforme el
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nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacion y decretos reglamentarios.
Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto Escritura.

. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

VONO A WN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccidon y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS Derecho y afines. relacionada.
SOCIALES Y
HUMANAS
ECONOMIA, Economista.
ADMINSITRACION | Administrador.
Y CONTADURIA. Contador.
INGENIERA, Ingeniero
ARQUITECTURA Y
URBANISMO
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

8. Compartir las rutas de informacion encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacion de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
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a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacion entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.

11. Apoyar en la coordinacion y ejecucion de procesos de evaluacion en la
Institucion Educativa.

12. Realizar asesoria a toda la comunidad educativa.

13. Adelantar la correspondiente visita domiciliaria para verificar posibles
siftuaciones irregulares de convivencia.

14. Recepcionar los casos de malfrato infantil y abuso sexual facilitando la
atencion oportuna e inmediata al menor y su familia y adelantar el
correspondiente informe familiar.

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

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

17. Elaborar estudio socio-econdmico e identificar las caracteristicas del ndcleo
familiar para su ingreso y permanencia y ubicacion del estudiante en la
Institucion Educativa.

18. Recepcionar y enfregar los suministros del suplemento alimenticio y
restaurante escolar.

19. Participar en la orientacién escolar y en la organizacion de Escuela de
Padres y ejecucion de programas

20. Disenar proyectos de investigacion.
21. Ejecutar el Modelo MIPG

22. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

2. Modelo MIPG.

3. Relaciones Interpersonales.

4. Constitucion politica de Colombia.

5. Ley General de Educacidén y decretos reglamentarios.
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6. Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
7. Programas Contables.

8. Lecto Escritura.

9. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacidn.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva.
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS Trabajador Social. | relacionada.
SOCIALES Y Socidlogo.
HUMANAS Psicdlogo
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

2. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacidn encomendada a su dependencia
O cargo.

8. Compartir las rutas de informacién encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacion de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacidn entregada a su jefe inmediato o
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la suministrada a otras partes interesadas.

11. Apoyar en la coordinacion y ejecucion de procesos de evaluacion en la
Institucion Educativa.

12. Asesorar en la organizacion y administracion de servicios de bienestar social
desarrollados por la Institucion o Centros Educativos para la atencion de
foda la comunidad educativa.

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

14. Valorar e interpretar los aspectos y condiciones biopsicosociales,
econdmicos y culturales que inciden en el individuo, familia y comunidad y
que limitan su bienestar integral para prestar atencion personalizada segun
los requerimientos.

15. Formulacion de proyectos sociales que posibiliten modelos de participacion
para acogerlos como aporte al desarrollo interno como externo.

16. Participar en Comités Interinstitucionales e Intersectoriales generando
procesos de organizacion comunitaria.

17. Realizar procesos de investigacion, evaluacion, seguimiento, auditoria y
confrol de proyectos, para la elaboracion de documentos y publicaciones
fortaleciendo las acciones de impacto social.

18. Ejecutar el Modelo MIPG

19. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacion y decretos reglamentarios.
Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto Escritura.

9. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

O N A WN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccidon y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS DE LA Educacion relacionada.
EDUCACION
ECONOMIA, Economista.
ADMINSITRACION | Administrador.
Y CONTADURIA. Contador.
INGENIERA, Ingeniero
ARQUITECTURA Y
URBANISMO
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

3. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

8. Compartir las rutas de informacion encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacion de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacion enfregada a su jefe inmediato o
la suministrada a ofras partes interesadas.
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11. Apoyar en la coordinacidn y ejecucion de procesos de evaluacion en la
Institucion Educativa.

12. Asesorar en la organizacion y administracion de servicios de bienestar social
desarrollados por la Institucion o Centros Educativos para la atencion de
foda la comunidad educativa.

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

14. Valorar e interpretar los aspectos y condiciones biopsicosociales,
econdmicos y culturales que inciden en el individuo, familia y comunidad y
que limitan su bienestar integral para prestar atencion personalizada segun
los requerimientos.

15. Formulacion de proyectos sociales que posibiliten modelos de participacion
para acogerlos como aporte al desarrollo interno como externo.

16. Participar en Comités Interinstitucionales e Intersectoriales generando
procesos de organizacion comunitaria.

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

18. Ejecutar el Modelo MIPG

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacioén y decretos reglamentarios.
Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto - Escritura.

9. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13.Modelo MIPG.

14. Legislacion civil, penal, laboral y disciplinarian
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15. Normatividad sobre contratacion estatal
16. Metodologias de investigacion y diseno de proyectos
17. Fundamentos de Administracion publica y derecho administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS DE LA Ciencias Sociales relacionada.
EDUCACION
ECONOMIA, Economia.
ADMINSITRACION | Administracion
Y CONTADURIA. Contabilidad
INGENIERA, Ingenieria de
ARQUITECTURA Y Sistemas
URBANISMO
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que
garanticen el normal funcionamiento de la Institucion o Centro Educativo
Municipal, con la incorporacion de modelos de gestion administrativa y
considerando la normatividad vigente.

4. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e insfrumentos
4. requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para

6. ellogro de los objetivos y las metas propuestas.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea

8. interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

9. Coordinary realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los

10. objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

11. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

12. Compartir las rutas de informacion encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacidn de su jefe inmediato.

13. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
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a su cargo.

14. Garantizar la veracidad de la informacion entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.

15. Apoyar en la coordinacidn y ejecucion de procesos de evaluacion en la
Institucion Educativa.

16. Asesorar en la organizacion y administracion de servicios de bienestar social
desarrollados por la Institucion o Centros Educativos para la atencion de
foda la comunidad educativa.

17. Recopilar, procesar e informar los datos estadisticos de la Institucion o
Centro para mantener actualizado el diagndstico general, que permita la
foma de decisiones relacionadas con el desarrollo educativo e institucional.

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

19. Implementar mecanismos para generar una cultura de organizacion
institucional, y prestar la asesoria que se requiera para la formulacién de
proyectos tendientes al mejoramiento continuo.

20. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requerida con el propdsito de disponer de
informacidn oportuna para elevar solicitudes y/o tomar decisiones.

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

22. Revisar las érdenes de pago y sus anexos, verificando que cumplan las
normas sobre contratacion administrativa, sobre régimen presupuestal y del
Estatuto Tributario del municipio de Pasto, para garantizar la aplicacion
correcta de la normatividad legal vigente.

23. Revisar la imputacion presupuestal asignada en la confratacion
administrativa, para que se enfoque en el principio de especializacion, y asi
garantizar una correcta aplicacion de los recursos a cargo de la Institucidon o
Centro, y proceder con el cumplido y oportuno pago de las obligaciones
adquiridas por el establecimiento educativo.

24. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio,
gjecucion y finalizacion de la contratacion 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.

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

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

27. Ejercer la funcién de tesoreriac 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.

28. Ejecutar el Modelo MIPG

29. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacidon y decretos reglamentarios.
Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto Escritura.

9. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

ONOUAWN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS Abogado. relacionada.
SOCIALES Y
HUMANAS
CIENCIAS DE LA Educacion.
EDUCACION
ECONOMIA, Economista.
ADMINISTRACION | Administrador.
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Y CONTABILIDAD Contador.
INGENIERIA, Ingeniero Industrial.
ARQUITECTURA Y Ingeniero de
ADMINISTRACION | Sistemas.

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

5. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la enfidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

8. Compartir las rutas de informacion encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacidn de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacion entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.

11. Asesorar en la organizacion y administracion de servicios de bienestar social
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desarrollados por la Institucion o Centros Educativos para la atencion de
foda la comunidad educativa.

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

13. Valorar e interpretar los aspectos y condiciones biopsicosociales,
econdmicos y culturales que inciden en el individuo, familia y comunidad y
que limitan su bienestar integral para prestar atencidon personalizada segun
los requerimientos.

14. Formulacion de proyectos sociales que posibiliten modelos de participacion
para acogerlos como aporte al desarrollo interno como externo.

15. Participar en Comités Interinstitucionales e Intersectoriales generando
procesos de organizacion comunitaria.

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

17. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo

18. Ejecutar el Modelo MIPG

19. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacioén y decretos reglamentarios.
Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto Escritura.

. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

14. Guias Clinicas.

VONO A WN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional

CIENCIAS DE LA Licenciado en relacionada.
EDUCACION Ciencias Sociales

Humanas
ECONOMIA, Economista.
ADMINISTRACION | Administrador.
Y CONTABILIDAD Contador.
INGENIERIA, Ingeniero Industrial.
ARQUITECTURA Y Ingeniero de
ADMINISTRACION | Sistemas.

FUNCIONES ESENCIALES

Educacion

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: !
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que
garanticen el normal funcionamiento de la Institucion o Centro Educativo
Municipal, con la incorporacion de modelos de gestion administrativa y
considerando la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en la formulacion, diseno, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objefivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

8. Compartir las rutas de informacién encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacidn de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacion entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.

11. Recopilar, procesar e informar los datos estadisticos de la Institucion o
Centro para mantener actualizado el diagndstico general, que permita la
foma de decisiones relacionadas con el desarrollo educativo e institucional.

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

13. Implementar mecanismos para generar una cultura de organizacion
institucional, y prestar la asesoria que se requiera para la formulacion de
proyectos tendientes al mejoramiento continuo.

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

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

16. Revisar las ordenes de pago y sus anexos, verificando que cumplan las
normas sobre contratacion administrativa, sobre régimen presupuestal y del
Estatuto Tributario del municipio de Pasto, para garantizar la aplicacion
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correcta de la normatividad legal vigente.

17.Revisar la imputacion presupuestal asignada en la contratacion
administrativa, para que se enfoque en el principio de especializacion, y asi
garantizar una correcta aplicacion 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.

18. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio,
gjecucion y finalizacion de la contratacion 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.

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

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

21. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

22. Ejercer la funcion de tesoreriac 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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacion y decretos reglamentarios.
Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto Escritura.

9. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

14. Guias Clinicas.

O NN WN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMPETENCIAS

POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional.
Comunicacidn efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo  profesional 'y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Economista. relacionada.
ADMINISTRACION | Administrador.
Y CONTABILIDAD Contador
INGENIERIA, Ingenieria Industrial
ARQUITECTURA Y
URBANISMO
CIENCIAS Abogado.
SOCIALES Y
HUMANAS
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion
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EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

6. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacidon encomendada a su dependencia
O cargo.

8. Compartir las rutas de informacion encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacion de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y confrol de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacion entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.

11. Asesorar en la organizacién y administracion de servicios de bienestar social
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desarrollados por la Institucion o Centros Educativos para la atencion de
foda la comunidad educativa.

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

13. Valorar e interpretar los aspectos y condiciones biopsicosociales,
econdmicos y culturales que inciden en el individuo, familia y comunidad y
que limitan su bienestar integral para prestar atencidon personalizada segun
los requerimientos.

14. Formulacion de proyectos sociales que posibiliten modelos de participacion
para acogerlos como aporte al desarrollo interno como externo.

15. Participar en Comités Interinstitucionales e Intersectoriales generando
procesos de organizacion comunitaria.

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

17. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacioén y decretos reglamentarios.
. Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto Escritura.

. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG..

VO NG A WN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
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Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Economista. relacionada.
ADMINISTRACION | Administrador.
Y CONTABILIDAD Contador.
INGENIERIA, Ingeniero Industrial.
ARQUITECTURA Y Ingeniero de
ADMINISTRACION | Sistemas.
CIENCIAS DE LA Licenciado en
EDUCACION Ciencias Sociales
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion
Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: MODIFICAR el nUmero de cargos en la ficha del empleo
denominado Técnico Administrativo, Codigo 367, Grado 11, del nivel técnico, asignado
a la Planta Global de las Instituciones educativas (pagina 391 decreto 218 del 4 de junio
de 2021) de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
Empleo:
Codigo: 367
Grado: 11
No. de cargos: 7
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y facilitar los procesos técnicos y operativos en el drea de presupuesto
para el cumplimiento de las metas y los objefivos que apunten a la
consecucion de la mision de las Instituciones y Centros Educativos del Municipio
de Pasto
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e
insfrumentales del drea de desempeno y sugerir las alternativas de
fratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la
Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos vy
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Apoyar los estudios técnicos de presupuesto de las Instituciones y Centros
Educativos del Municipio de Pasto.

7. Preparar los informes que se requieran para la revision y aprobacion del
profesional universitario o del jefe de la dependencia.

8. Colaborar con el jefe inmediato en la elaboracidn, sustentacion vy
evaluacion de propuestas sobre el presupuesto de la institucion o centro.

9. Ejecutar labores técnicas misionales y de apoyo del drea de trabajo al que
haya sido asignado en el desempeno de sus funciones.

10. Apoyar la planificacion, implementacion, desarrollo y evaluacion de los
proyectos conforme a los procesos y programas y planes educativos
institucionales.

11. Organizar y controlar los sistemas de informacion en las labores técnicas
asignadas.

12. Levantar la informacién y aplicar los formatos para el diagndstico,
orientados a la elaboracion de los procesos y procedimientos, asi como de
todos los trdmites que se adelanten en la institucion educativa.

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

14. Ejecutar MIPG.

15. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Relaciones Interpersonales.
2. Constitucion politica de Colombia.
3. Ley General de Educacidn y decretos reglamentarios.
4. Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
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5. Conocimientos Bdsicos Programas Contables
6. Lecto Escritura.

7. Ley general de Archivo 594 -2000
8. Técnica logistica y organizacion.
9. Técnica de Inventarios.

10. Seguridad de la Informacion.
12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

14. Contabilidad.

15. Administracion.

16. Presupuesto.

17. Tesoreria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacién Alinear
el propio
Trabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo de formacion técnica y tres (3)

conocimiento Conocimiento meses de experiencia relacionada o
CIENCIAS DE LA Educacion. laboral o aprobacién de dos (2)
EDUCACION anos de educacién superior de
ECONOMIA, Economia. pregrado y doce (12) meses
ADMINISTRACION | Administracién. de experiencia relacionada o
Y CONTABILIDAD Contabilidad. laboral.
INGENIERIA, Ingeniero Industrial.
ARQUITECTURA Y Ingeniero de
ADMINISTRACION | Sistemas.

FUNCIONES ESENCIALES

Herramientas tecnoldgicas.
Gestion documental.
Tesoreria

Finanzas y administracion.
Presupuesto.
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ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO: ADICIONAR al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, una (1) ficha para el empleo denominado Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, numero de cargos 20,
asignado a la Planta Global de Instituciones Educativas de la Alcaldia Municipal de
Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: 20
Dependencia: Planta Global IEM/CEM
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:
Il. INSTITUCION EDUCATIVA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos que
garanticen el normal funcionamiento de la Institucion o Centro Educativo
Municipal, con la incorporacion de modelos de gestion administrativa y
considerando la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea

interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

8. Compartir las rutas de informacién encomendada su dependencia o cargo,
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previa autorizacion de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacidn entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.

11. Apoyar en la coordinacion y ejecucion de procesos de evaluacion en la
Institucion Educativa.

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

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

14. Implementar mecanismos para generar una cultura de organizacion
instiftucional, y prestar la asesoria que se requiera para la formulacion de
proyectos tendientes al mejoramiento continuo.

15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y la periodicidad requerida con el propdsito de disponer de
informacidn oportuna para elevar solicitudes y/o tomar decisiones.

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

17. Revisar las ordenes de pago y sus anexos, verificando que cumplan las
normas sobre contratacion administrativa, sobre régimen presupuestal y del
Estatuto Tributario del municipio de Pasto, para garantizar la aplicacion
correcta de la normatividad legal vigente.

18. Revisar la imputacion presupuestal asignada en la contratacion
administrativa, para que se enfoque en el principio de especializacion, y asi
garantizar una correcta aplicacion 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.

19. Orientar y recomendar acciones a los funcionarios y al usuario en el inicio,
ejecucion y finalizaciéon de la contratacion 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.

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

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

22. Ejercer la funcién de tesoreriac 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.

23. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacidon y decretos reglamentarios.
Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto Escritura.

9. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

ONOUAWN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS

POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Economista. relacionada.
ADMINSITRACION | Administrador.
Y CONTADURIA. Contador.
CIENCIAS Derecho y afines.
SOCIALES Y
HUMANAS
INGENIERIA, Ingenieria de
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ARQUITECTURA Y Sistemas.

AFINES
CIENCIAS PE LA Educacion
EDUCACION
FUNCIONES ESENCIALES
Educacion

Gestion documental
Asesoria y conceptualizacion

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO: ADICIONAR al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, una (1) ficha para el empleo denominado Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, nuUmero de cargos 2, asignado
a la Planta Global de Instituciones Educativas de la Alcaldia Municipal de Pasto, la cual
quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: 2
Dependencia: Planta Global IEM/CEM
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il INSTITUCION EDUCATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefo, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

3. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
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4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Garantizar la seguridad de la informacion encomendada a su dependencia
o cargo.

8. Compartir las rutas de informacién encomendada su dependencia o cargo,
previa autorizacién de su jefe inmediato.

9. Garantizar el buen uso y control de los equipos y mobiliario encomendados
a su cargo.

10. Garantizar la veracidad de la informacion entregada a su jefe inmediato o
la suministrada a otras partes interesadas.

11. Apoyar en la coordinacion y ejecucion de procesos de evaluacion en la
Institucion Educativa.

12. Realizar asesoria a toda la comunidad educativa.

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

14. Recepcionar los casos de malfrato infantil y abuso sexual facilitando la
atencién oportuna e inmediata al menor y su familia y adelantar el
correspondiente informe familiar.

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

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

17. Elaborar estudio socio-econdmico e identificar las caracteristicas del nucleo
familiar para su ingreso y permanencia y ubicacion del estudiante en la
Institucion Educativa.

18. Recepcionar y enfregar los suministros del suplemento alimenticio y
restaurante escolar.
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19. Participar en la orientacion escolar y en la organizacion de Escuela de
Padres y ejecucion de programas

20. Disenar proyectos de investigacion.
21. Ejecutar el Modelo MIPG

22. Las demads funciones asignadas por la autoridad competente, conforme el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura orgdnica del estado Colombiano.

. Modelo MIPG.

. Relaciones Interpersonales.

. Constitucion politica de Colombia.

Ley General de Educacion y decretos reglamentarios.
Apropiacion y uso adecuado de Tecnologias TIC
. Programas Contables.

. Lecto Escritura.

9. Ley general de Archivo 594 -2000.

10. Normas de Bioseguridad.

11. Seguridad de la Informacion.

12. SG-SST.

13. Modelo MIPG.

©ONOL A WN —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Direccidon y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
CIENCIAS Trabajo Social. | relacionada.
SOCIALES Y Sociologia.
HUMANAS Psicologia
FUNCIONES ESENCIALES

Educacion
Gestion documental
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Asesoria y conceptualizacion

ARTICULO VIGESIMO NOVENO: REMPLAZAR la ficha del empleo denominado Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 06, del nivel profesional, asignado a la Planta Global del
nivel central (pagina 453 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de
Pasto, por dos fichas, quedando asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

IIl. OFICINA DESIGNADA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y confrolar los asuntos de competencia de Ia
dependencia para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, diseno, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecuciéon y
utilizaciéon éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades propias del drea.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
intferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.
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7. Coordinar y readlizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la enfidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Absolver consultas y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, a ejecucion y el control de los programas y
actividades propios de la dependencia.

9. Coordinar los procesos de sostenibilidad de los sistemas de informacion.

10. Coordinar las actividades programadas por el jefe inmediato que deban
desarrollar los demads funcionarios de la dependencia.

11. Asistir y participar, en representacion de la dependencia, en reuniones,
Concejo, Juntas o Comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

12. Coordinar la ejecucion y supervision del cumplimiento del Plan de Accidon de
la dependencia.

13. Colaborar en los procesos de ejecucion de los programas y proyectos
adoptados por el municipio en lo que sea de competencia de la
dependencia.

14. Apoyar la distribucion del presupuesto de los proyectos de inversion
conjuntamente con la Secretaria de Planeacion y la Oficina de Presupuesto
para la ejecucidn de los mismos.

15. Proyectar y supervisar el proceso contractual y ejecuciéon de los proyectos
que desarrolla la dependencia conforme a la normatividad existente.

16. Participar, apoyar e implementar los procesos de capacitacion,
programados Yy desarrollados por la administracion municipal que
contribuyen al mejoramiento continuo.

17. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Metodologias de investigacion y disefos de proyectos.

3. Fundamentos del Sistema de gestion de la calidad y Control Interno.
4. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS
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POR NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccidon y desarrollo de personal
Toma de decisiones

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabagjo en equipo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Area del Ndcleo Bdsico del Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Administrador relacionada.

ADMINISTRACION | Economia

Y CONTABILIDADA | Contaduria

INGENIERIA, Ingenieria Civil y

ARQUITECTURA Y afines

URBANISMO Arquitectura.

Ingenieria
administrativa.

Ingenieria Industrial.

FUNCIONES ESENCIALES

Gestion financiera
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Cddigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta Global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:
Il. CONTROL INTERNO DE GESTION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar los asuntos de competencia de la
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dependencia para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, diseno, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del drea interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizaciéon éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea
intferna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Absolver consultas y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, a ejecucion y el control de los programas y
actividades propios de la dependencia.

9. Coordinar los procesos de sostenibilidad de los sistemas de informacion.

10. Coordinar las actividades programadas por el jefe inmediato que deban
desarrollar los demds funcionarios de la dependencia.

11. Asistir y participar, en representacion de la dependencia, en reuniones,
Concejo, Juntas o Comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

12. Coordinar la ejecucion y supervision del cumplimiento del Plan de Accidn de
la dependencia.

13. Colaborar en los procesos de ejecucion de los programas y proyectos
adoptados por el municipio en lo que sea de competencia de la
dependencia.
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14. Apoyar la distribucion del presupuesto de los proyectos de inversion
conjuntamente con la Secretaria de Planeacion y la Oficina de Presupuesto
para la ejecucion de los mismos.

15. Proyectar y supervisar el proceso contractual y ejecucion de los proyectos
que desarrolla la dependencia conforme a la normatividad existente.

16. Participar, apoyar e implementar los procesos de capacitacion,
programados y desarrollados por la administracion municipal que
contribuyen al mejoramiento continuo.

17. Ejecutar las politicas del Modelo MIPG y MECI.
18. Remplazar en caso fortuito y fuerza mayor al Jefe de Oficina.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Metodologias de investigacion y Modelo Estandar Control Interno.
3. Fundamentos Control Interno.

4. Modelo MIPG — MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del NUcleo Bdsico del Titulo profesional y quince (15)
conocimiento Conocimiento meses de experiencia profesional
ECONOMIA, Administrador en Control Interno

ADMINISTRACION | Economia
Y CONTABILIDADA | Contaduria

INGENIERIA, Ingenieria Civil y
ARQUITECTURA Y afines
URBANISMO Arquitectura.
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Ingenieria
administrativa.

Ingenieria Industrial.

Otras Ingenierias.
FUNCIONES ESENCIALES

Gestion financiera

ARTICULO TRIGESIMO: REMPLAZAR la ficha del empleo denominado Profesional
Universitario, Codigo 219, Grado 04, del nivel profesional, asignado a la Planta Global del
nivel central (pagina 486 decreto 218 del 4 de junio de 2021) de la Alcaldia Municipal de
Pasto, por tres fichas, quedando asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 04
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento y control de la gestion que realizan las dependencias de la
Alcaldia de Pasto, con el propdsito de conservar su adecuacion a las normas y
procedimientos establecidos que permitan el mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar programas de frabajo para garantizar una cobertura adecuada y
eficiente de la funcién de control interno en todas las dependencias.

2. Readlizar seguimiento de las acciones y actuaciones de los funcionarios
publicos para verificar que se realicen de acuerdo a las normas legales
vigentes.

3. Adelantar estudios e investigaciones para determinar las causas que
obstaculizan el normal desarrollo de los trdmites confiados a los funcionarios.

4. Coordinar y ejercer control sobre el proceso de contrataciéon, administrando
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y haciendo seguimiento a las herramientas y mecanismos que se
implementen para tal efecto.

5. Proponer los cambios en el Sistema de Control Interno cuando se requieraq,
previos los andlisis correspondientes para asegurar el efectivo seguimiento y
control de la gestion.

6. Recomendar acciones a los funcionarios con el propdsito de superar fallas
administrativas y técnicas que se presenten en el normal desarrollo de los
programas, actividades y responsabilidades a su cargo para que se
adecuen a las normas y procedimientos establecidos.

7. Vigilar y asesorar las operaciones financieras, presupuéstales y la situacion
contable de las dependencias, para que se adecuen a las normas y
procedimientos establecidos.

8. Rendir oportunamente los informes de intervencion, evaluacion o examen
sobre las investigaciones realizadas en el desempeno de sus funciones,
donde se destaquen aspectos especiales y recomendaciones necesarias
para superar las deficiencias o corregir las fallas detectadas.

9. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Metodologias de investigacion y disenos de proyectos.
3. Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.
4. Modelos de Desarrollo Administrativo
5. Fundamentos del Sistema de Control Interno y Gestion de la Calidad.
6. Modelo MIPG.
7. Normas de Auditoria.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccidon y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y nueve (9) meses
conocimiento Conocimiento de experiencia profesional en
ECONOMIA, Administracion, Control Interno
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ADMINISTRACION, | Contaduria
CONTADURIA'Y Publica, Economia
AFINES

COMPETENCIA FUNCIONALES

Gestion financiera
Gestion de servicios administrativos.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 04
No. de cargos: ]
Dependencia: Planta global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento y control de la gestion que realizan las dependencias de la
Alcaldia de Pasto, con el propdsito de conservar su adecuacion a las normas y
procedimientos establecidos que permitan el mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar programas de trabajo para garantizar una cobertura adecuada
y eficiente de la funcién de control interno en todas las dependencias.

2. Realizar seguimiento de los proceso y procedimientos de la gestion
Publica para verificar que se realicen de acuerdo a las normas legales
vigentes.

3. Adelantar estudios e investigaciones para determinar las causas que
obstaculizan el normal prestacion de los servicios confiados a los
funcionarios.

4. Coordinar y ejercer control sobre los procesos de contratacion y gestion
juridica administrativa y financiera haciendo seguimiento a las
herramientas y mecanismos que se implementen para tal efecto.

5. Proponer los cambios en el Sistema de Control Interno cuando se
requiera, previos los andlisis correspondientes para asegurar el efectivo
seguimiento y control de la gestion.
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6. Recomendar acciones de mejoramiento con el propdsito de superar
fallas administrativas y técnicas que se presenten en el normal desarrollo
de los programas, actividades y responsabilidades para que se adecuen
a las normas y procedimientos establecidos.

7. Vigilar y asesorar las operaciones juridicas y de gestion de las
dependencias, para que se adecuen a las normas y procedimientos
establecidos.

8. Rendir oportunamente los informes de auditoria y evaluacion vy
seguimiento sobre las investigaciones realizadas, donde se destaquen
aspectos especiales y recomendaciones necesarias para superar las
deficiencias o corregir las fallas detectadas.

9. Ejecutar el Modelo MECI y las politicas del Control Interno de MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

]
2. Metodologias de Sistemas de Control.
3. Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.
4. Modelos de Desarrollo Administrativo
5. Fundamentos del Sistema de Control Interno y Gestion de la Calidad.
6. Modelo MIPG.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. Normas de Auditoria.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccidon y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y nueve (9) meses
conocimiento Conocimiento de experiencia profesional en
CIENCIAS Derecho Control Interno
SOCIALES
HUMANAS

COMPETENCIA FUNCIONALES
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Gestion Juridica.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
Empleo:
Codigo: 219
Grado: 04
No. de cargos: 2
Dependencia: Planta global
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

IIl. OFICINA DESIGNADA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento y control de la gestion que realizan las dependencias de la
Alcaldia de Pasto, con el propdsito de conservar su adecuaciéon a las normas y
procedimientos establecidos que permitan el mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar programas de trabagjo para garantizar una cobertura adecuada y
eficiente de la funcién de control interno en todas las dependencias.

2. Realizar seguimiento de las acciones y actuaciones de los funcionarios
publicos para verificar que se realicen de acuerdo a las normas legales
vigentes.

3. Adelantar estudios e investigaciones para determinar las causas que
obstaculizan el normal desarrollo de los frdmites confiados a los funcionarios.

4. Coordinar y ejercer control sobre el proceso de contratacion, administrando
y haciendo seguimiento a las herramientas y mecanismos que se
implementen para tal efecto.

5. Proponer los cambios en el Sistema de Control Interno cuando se requieraq,
previos los andlisis correspondientes para asegurar el efectivo seguimiento y
control de la gestion.

6. Recomendar acciones a los funcionarios con el propdsito de superar fallas
administrativas y técnicas que se presenten en el normal desarrollo de los
programas, acfividades y responsabilidades a su cargo para que se
adecuen alas normas y procedimientos establecidos.

7. Vigilar y asesorar las operaciones financieras, presupuéstales y la situacion

147 de 151



ALCALDIA DE PASTO

DECRETO No. 222 DE 2021
(4 de junio de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO NO. 218 DEL 4 DE JUNIO DE 2021, “POR
EL CUAL SE ACTUALIZA Y COMPILA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO”

contable de las dependencias, para que se adecuen a las normas y
procedimientos establecidos.

8. Rendir oportunamente los informes de intervencion, evaluacidn o examen
sobre las investigaciones realizadas en el desempeno de sus funciones,
donde se destaquen aspectos especiales y recomendaciones necesarias
para superar las deficiencias o corregir las fallas detectadas.

9. Ejecutar el Modelo MIPG.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Metodologias de investigacidon y disefios de proyectos.

3. Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.

4. Modelos de Desarrollo Administrativo

5. Fundamentos del Sistema de Confrol Interno y Gestion de la Calidad.
6. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidon a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Ndcleo Bdsico del | Titulo profesional y nueve (9) meses
conocimiento Conocimiento de experiencia
ECONOMIA, Administracidon, profesional relacionada.
ADMINISTRACION, | Contaduria
CONTADURIA Y PUblica, Economia
AFINES
COMPETENCIA FUNCIONALES

Gestion financiera
Gestion de servicios administrativos.
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ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO: ADICIONAR al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, una (1) ficha para el empleo denominado Profesional
Especializado drea de la salud, Codigo 242, Grado 16, del nivel profesional, asignado a
la Subsecretaria de Salud Publica de la Planta Global de la Secretaria de Salud de la
Alcaldia Municipal de Pasto, la cual quedard asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacion del Profesional Especializado Area de la Salud
Empleo:
Codigo: 242
Grado: 16
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Salud Municipal
Cargo del Jefe Quien ejerza la supervision directa
Inmediato:

Il. SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Determinar, identificar y analizar los factores de riesgo e informacion
epidemioldgica del nivel local y condiciones de salud de la comunidad que
contribuyan a la elaboracion de un acertado plan territorial de salud, como
también a presentar la informacién epidemioldégica que permita actuar
oportunamente cuando la situacion de salud lo requiera

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, definir procedimientos y asesorar las acciones relacionadas con
la vigilancia epidemioldgica de la DMS de acuerdo a las normas y
politicas vigentes.

2. Presentar periodicamente el perfil epidemioldgico de la poblacion del
Municipio de Pasto.

3. Asesorar y dirigir la toma de decisiones con respecto a confrol de los
factores de riesgo referentes al estado de salud y enfermedad de la
poblacidon en coordinacion con el personal involucrado vy las entidades
del sector.

4, Orientar, asesorar y vigilar la realizacion de acciones en salud necesarias
ante situaciones establecidas por los protocolos de vigilancia
epidemioldgica.

5.  Participar activamente en la elaboracion del diagndstico de salud.
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6. Dirigir, controlar y evaluar las acciones de vigilancia epidemioldgica que
se desarrollen en el Municipio de Pasto.

7. Coordinar y participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de
servicios de salud en la comunidad y de las acciones de salud publica.

8. Participar en todas las acciones necesarias y establecidas por el comité
de emergencias y desastres.

9. Realizar el andilisis de la informacidn epidemiolégica procesada para la
foma de decisiones.

10. Mantener y disponer permanentemente los indicadores epidemioldgicos
actualizados del Municipio de acuerdo a las prioridades nacionales en
salud y el plan territorial de salud.

11.  Coordinar con el equipo de profesionales de salud puUblica la elaboracion
del perfil epidemioldgico y su aplicacion en el Plan Territorial de Salud.

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

1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Politicas publicas de salud.

3. Metodologia para elaboracidn y presentacion de proyectos.

4. Administracion y gerencia.

5. Modelo MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Area del Nucleo Bdsico del | Titulo profesional, titulo de posgrado
conocimiento Conocimiento en la modalidad de especializacion
CIENCIAS DE LA Bacteriologia, en epidemiologia y diecinueve (19)
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SALUD enfermeria, meses de experiencia profesional
Instrumentacion relacionada.

quirdrgica,
Medicina, Nutricion
y Dietéticaq,
Odontologia,
Optometria, otros
programas de
Ciencias de La

salud

Programas de

Ciencias de

la Salud

FUNCIONES ESENCIALES

Ocupaciones técnicas en salud
Supervision
Salud.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO: Las demds disposiciones del Decreto 0218 del 4 de junio
de 2021 seguirdn vigentes.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO: VIGENCIA. - El presente decreto rige a partir de la fecha
de su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en san Juan de Pasto, a los cuatrg (4) dias del mes de junio de 2021.

/

Alcdlde Municipal de Pasto

Aprobé: Angelq%q . Proyecté: Mario Quintana
Jefe Ofi€iNa Juridica Despacho P. contratista

Revisé: Orlando Alberto Cheives
Secretario General Mdnica Mancini

£ 2 Abogada contratista S.T.H
A G .
Daynd Lug Paltidines Unigarro

Subs crebrio de Talento Humano
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