ALCALDIA DE PASTO

DESPACHO "

DECRETONo. @1 3 4 (-
( 23 JN 106 )

Por el cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia
de Pasto Decreto No. 787 de 2014

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PASTO,

En ejercicic de las facultades que le confiere &l
Decreto Ley 785 de 2005 y el acuerdo 005 del 10 de febrero de 2009

Que mediante Decreto No. 0787 del 26 de diciembre de 2014, se adoptd el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman de 1a Planta
Global de Personal de la Alcaldia de Pasto de conformidad con lo establecido en los
Acuerdos 010 de 2008 y 005 de febrerc 10 de 2009 vy el decreto 785 del 17 de marzo de
2005 v decrefo 2539 de 2005, segin los cuales fas funciones y competencias deberdn
ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden
allogro de la mision, objetfivos vy funciones que la ley v los reglamentos senalan.

Que en el Manual de Funciones y Competencios Laborales para los emplecs que
conforman de la Planta Global de Personal de la Alcoldia-de Pasfo estd acorde con lo
esiablecido enla Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 785 de 2005. ]

Que ta Constitucion Politica de 1991 sefala funciones propias al alcalde y establecio en
favor de éste la focullad de crear, suprimir o fusionar empleos y de fijor los
emolumentos de los mismaos, tal como consta en el Arficulo 315, numeral 7.

Que en la acluglidad se encuentra creado mediante Decreto No. 787 de 2014 el
emplec de Profesional Especializado Codigo 222 Grado 09 deniro de la planfa de
personal del Nivel Central de la Alcaldio de Pasto, dicho empleo se cred caon &l fin de
satisfacer una necesidad latente en el tema de adminisfracion de personal, gue se
ejerce a fravés de la Subsecretfaria de Talento Humano.

‘Que por ofra parte, el citado empleo se encuentra acfucimente en vacancia definitiva
y no se requiere por cuanto dentro de lo Secretaria General hoy se encuentra creado
el emplec de Asesor Cddigo 105 Grado 02 quien por estar desempenando sus
funciones de Asesor de la Secretaria General puede de igual manera, atender [os
asuntos que requieran asesoria juridica en ia Subsecretaria de Talento Humano la cual
es dependiente de la Secretaria General.

Que en este orden de ideas, existen recursos suficientes para el reconocimiento y pago
de salarios y prestaciones sociales de un cargo de Profesional Universitario, codigo 219,
grado 02 y un Auxilior de Servicios Generales Codigo 470 CGrado 02,

Que el Arficuio 2° del Decreto Ley No. 785 de 2005 prevé: (...} Las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio serdn fijados por ias
autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente
decreto-ley v a los que establezca el Gobierno Nacional, salve para aguegligs empleos
cuyas funciones y requisitos esfén senalados en ia Constitucion Politicg joren leyes -
‘especiales. %f
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ALCALDIA DE PASTO

RESPALHO

oecrero No 8 3 4 0-

( T JUN 2015 )

Por el cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia
de Pasto Decreto No. 787 de 2014
Que el articulc 46 de la Ley 909 de 2004, modificado por el arficulo 228 del Decreto
Nacional 019 de 2012, prevé gue las reformas de plantas de personal deben mofivarse

y fundarse en necesidades del servicio.

Que mediante estudic técnico del 1° de junio del cursante la Jefe de la Oficina de
Asuntos Internacional de la Alcaldia Municipal de Pasto, doctora ANDREA LOZANO
ALMARIO salicita peor necesidad del servicio la creacién de un empleo de carrera
adrinistrativa de Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 04 bajo los presupuestos
de que la administracion requiere un funcionaric de planta que coadyuve a fas tareas
de participacién de la administracién municipal en asuntos de interés internacicnal,
pues esta es, una funcion fundamental que el gobierno local debe manfener como
herramienta de insercién en el mundo globdalizado en el que estamas inmersos. De
igual forma, se busca apuniar al proceso de internacionalizacién del municipio de
Pasto como estrategia de desarrolio, lo gue le implica a la Alcaldia tener en cuenialas
causas economicas, sociales v culturales de la propia ciudadania, aportande en su
funcién de hacer politica publica, desde el dngulo de las Relaciones Internacionales,
como una necesidad del poder local. ‘

Que es asi como para la implementacion de dicha estrategia se requiere confar con
un servidor idéneo, calificado, que se encuentre actualizade en el manejo de las
Relaciones internacionales, capacidad de interrelacién, buen servicio, con experiencia
en la formulacién v desarrolle de proyectos bajo una visién amplia, global, en atenciéon
a soluciones locales de la problemdtica econémica, politica y social.

‘Que de acuerdo a los andlisis anteriormente planteacs el carge de PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 02 guedard establecida de la siguiente manerd:

L IDENTIFICACION

Nivel : Profesiondl

Dencminacién de Empleo: Profesional Universitano

Codigo : 219

Grado Salarial : 04

NUmere de cargos X ]

Dependencia ': Oficina de Asuntos internacionales
Carge del Jefe inmediate : Jefe Oficina de Asuntos Internacionaies

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y apoyar las diferentes proceses en pro de ia transformacién del Municipio
de Pasto v generar buenas practicas, asi como una accion estratégica y del
fortalecimiento de las Relaciones Internacionales del municipio clave para pesicienar
la ciudad como modelo de administracién pdblica, con el asesoramienio §jasistencia
desde la Oficina de Asuntos Internacionales dependiente del Despagh® del senor
Alcalde.
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ALCALDIA DE PASTO
DESPACHO

pecrero No. 1 3 4 0-
| =3 JUN 2015, )

Por el cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia
: de Pasto Decreio No. 787 de 2014
Corsecuentemenie le permitird  aportar al proceso de internacionalizacion de Pasfo,
pues establecer y fortalecer relaciones infernacionales estratégicas favorece a la
consolidacién de una imagen nueva y positiva, facllifo el acceso a recursos de
cooperacion internacional y propicia el aumento de los flujos de negocios e inversion
para el municipio.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1 Desarollar las actividades necesarias en procura de establecer espacios de didlogo
entre la Administracion Municipal y entes o actores internacionales.

2. Participar en lo formulacién de planes, programas y proyectos de ia Oficinag de
Asunios Internacionales.

3. Revisar confinuamentie informacidon de convocatorias infernacionales en osistencia
a proyectos de la administracion municipal.

4. Planificar y promover actividades de intercambios sistémicos de buenas practicas y
de experiencios exitosas de Pasto con ofros municipios de cardgcter infernacional. '

5. Desarroliar actividades tendientes a la organizacion de visitas de delegaciones y/o
actores infernacionales.

6. Apoyar y/o promover lo parficipacion de Posio en eventos de cargcter
internacional” [viojes internacionales, agendas, reuniones, congresos, seminarios,
programas de infernacionalizacion, efc .

7. Apoyar o las dependencias de la administracion . municipal en acfividades de
bilingGismo {inglés — Espanol] como: traduccion de documentos oficiales, llamadas
infernacionaies, interpretacion.

8. Mantener lo confidencialidad dela informacidn a que fenga acceso.

9 Las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo al cargo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

IV. CONIRIBUCIONES INDIVIDUALES

' Las actividades relacionadas con el manejo de la Relaciones infemacionates del

Municipio de Pasto han sido planificadas.
iy

2 Las octividades han sido asignadas de acuerdo con las competenci la Oficinag
de Asuntos Infernacionales.
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ALCALDIA DE PASTO

DESPACHO

DECRETONo. ] 3 4 0
( T N WG )

Por el cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia

3,

de Pasto Decreto No. 787 de 2014
La planeacion y coordinacion de las actividades de las Relaciones Internacionales
del municipio han sido debidamente coordinadas y manejadas por la Oficina de
Asuntos Infernacionaies.

Las Relaciones Internacionales vy los procesos que enmarca este campo que

. entable el Municipio de Pasto son sometidas a consideracion del Alcalde con la

asesoria de la Oficina de Asuntos Internacionales, cuyos procesos han de ser
eiecutados por las dependencias de la administracion municipal.

{as solicitudes v consulias a la Oficina de Asuntos internacionales en relacion a la
implementacién de las Relaciones Internacionales han sido atendidos de manera
oportuna.

ta formulacion de Planes, programas y proyectos de la Oficina de Asuntos
internacionaies se ha generado con su gestion y ejecucion.

Mantener la confidencialidad de la informacién o que tenga acceso.

La Oficina de Asuntos internacionales asiste y aconseja al Despacho del Alcalde v
los dependencias de la administracion municipal en 105 objetivos o politicas
institucionales relacionadas con el manejo de las relaciones infernacionales y la
cooperacién para el logro de las diferentes acciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Experiencia en el manegjo de las Relaciones Internacionales y Cooperacion

internacional.

2. Formulacién y manejo de metodologia de Planes, Programas vy Proyectos de
caracter nacional e internacional. .

3. Conocimiento de Polificas PUblicas.

4. Manejo del idioma Inglés hablado y escrito.

5. Manejo de herramientas de Ofimatica y TIC s,

4. Normatividad y gestion de calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE%IA
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ALCALDIA DE PASTO

DESPALHO

DECReTO No. § 3 4 O

( T JUN 2015

Por el cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia
de Pasto Decreto No. 787 de 2014

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional  en  Finanzas vy | Veinticuatro [24) meses de experiencia
Relaciones Internacionales o Afines con | profesional relacionada

manejo  optimo  del idioma  inglés
hablodo y escrifo

Vil. RANGO Vill. EVIDENCIA

Alcaldic Municipal - Oficing de Asuntos | Plan de Desarrolio.
Internacionales. ~

IX. HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabitidad.

Que por otra parte, bajo el estricto significado de 1o necesidad del servicio dentro de ia
planta global de la Alcaldia de Pasto, Nivel Central, se requiere la creacion de ofro
empleo de Auxilior de Servicios Generales, Codigo 470 Grado 02 que permita dar
cobal cumplimiento o varias de lo actividades de lo administracion municipal vy que
permita atender las urgentes vy lotentes necesidades gue dia a dia se van presentando
en el ente territorial,

Que bajo. el entendido de gue existen recursos para |a creacion de 1os emplecs de
profesional universitario, Codigo 219 Grado 02, y un empleo de Auxilior de Servicios
Generales, Cédigo 407, Grado 02.

Que en consecuencia de 1o anferior se modifica parcicimente el arficulo sexic del
Decreto No. 787 de 2014 que preve:

“ARTICULO SEXTO. Funciones esencicles. Conforme a las disposiciones que regulan jia
materia, el propdsito principal, la descripcion de funciones esenciales, confnbuciones
individuales, . conocimientos bdsicos o esenciales v requisifos de estudiop pyexperiencia
de los servidores publicos pertenecientes al nivel cenfral de la adminigirgeion de ia
Alcaldio de Pasto son los gue se relacionan a continuacion: ’

[

I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asistenciol
Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470
Grado salarial: 02
No. de cargos: 38
Dependencia: Donde se ubique el cargo
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ALCALDIA DE PASTO

DESPACHO

DECRETO No. U 3 _4 0-

! T4 JUN 208 )
Por el cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

Laborales parqg los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia
de Pasto Decreto No. 787 de 2014

Cargo del jefe inmediato: ‘ Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar las labores operativas y de apoyo de la oficing gue se requiera para su
correcto funcionamiento.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Reaiizar labores de distribucion, adecuacion y apoyo para el éompiefo desarrolto
de las actividades de la dependencia.

2. Coordinar las labores de fransporte vy ubicacion de los elemenfos que se
reguieran para el buen funcionamiento de la dependencia.

3. - Colgborar en ia atencién, organizacion y confrol del publico para dar la
informacion precisa y orientar con el fin de safisfacer las necesidades de ia
ciudadania y directrices del jefe inmediato. \

4, Recepcionar las llamadas, administrarias para candlizarias  al funcionario
compefente para permitir satisfacer las necesidades de la comunidad y de los
funcionarios de la administracion municipal.

5. Recibir, radicar v tramitar la corespondencia para safisfacer las necesidades de
la comunidad v requerimientos de la dependencia.

6. Apoyar el proceso de custodia y control a fravés de los registros e inventarics en
- coordinacion con el almacén general de municipio.

7. Aplicar el sistema de gestién documental en las actividades de oficinag de
acverdo alas técnicas vigentes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. EH servicio de mensajeria se cumple respondiendo o las instrucciones impartidas.

2. Los documentos se recepcionan y despachan diariamente con base en el
Sisterna de Gestion Documenial.

3. La organizacion y atencion del publice se apoya de acuerdo con las
actividades de o dependencia donde se desarrolien.

. Y
4. Las labores de fransporte vy operativas  son ejecutadas reggondiendo a los
requerimientos de las dependencias.
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ALCALDIA DE PASTO
7 pespacHe

pecrero No. 8 3 4 -

T JUN 2045,

( )

Por el cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Pianta Global de Personal de la Alcaldia
de Pasto Decreto No. 787 de 2014

5. las gctividades de organizacidn y adecuacion son realizadas permitiendc el
normal desarrolic de la dependencia.

é. Los servicios generales efectuados proporcionan condiciones adecuadas de
frabajo en la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I, Constitucion Politica de Colombic.

2. Fundamentos basicos de logisfica.
3. Técnicas de atencion ciudadana.

4, Conocimientos de oficios varios.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma  de  Bachiller en  cualquier
modalidad. Seis (6) meses de experiencia laboral.
Vii. RANGO Vi, EVIDENCIA
Alcaldia Municipal. Dependencia donde se | Plan de desarrollo, Gestion documental
desempene. y archivo, mantenimienfo, aseo v
cafeteria

iX. HABILIDADES

Relaciones interpersonales, responsabilidad, manejo de ferisiones y estres.

Que en meéritc de lo expuesio,

DECRETA;
ARTICULO 1°, Suptimir el empleo de PROFESIONAL ESPECIALIZADO, COBIGO 222,
GRADO 09 que se encuentra adoptado en el el articulo sexto del Decrgtg No. 0787 det

26 de diciempre de 2014 por el cual se gjusia el Manual de Funciones petencias -
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ALCALDIA DE PASTC
DESPACHD

DECRETO No. 034 g-

w3 JUN 2015

{ )

Por el cual se modifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia
de Pasto Decreto No. 787 de 2014
Laborales para los empleos gue conforman de fa Planta Global de Personal de ia

Alcaldia de Pasto.

ARTICUi.O 2° Crear e emplec de PROFESIONAL UNIVERSITARIC, CODIGO 219,
GRADO 02, el cual guedard ash:

I IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacidn de Empleo: Profesional Universitario

Codigo ' . 219

Gradoe Salarial : 04

NUmero de cargos : 1 :

Dependencia : Oficina de Asuntos Internacionales

Cargo del Jefe Inmediato : Jefe Oficina de Asuntos Internacionaies
R PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y apovyar los diferentes procesos en pro de la fransformacion del Municipio
de Pasto y generar buenas practicas, asi como una accion estratégica y del
fortalecimiento de las Relacionss Internacionales del municipio clave para posicionar
ia ciudad como modelo de administracion pablica, con el asesoramiento y asistencia
desde la Oficina de Asuntos Internccionales dependiente del Despacho del sefior
Alcalde.

Consecuentemente le permitird aportar al proceso de intemacionalizacion de Pasto,
pues establecer y fortalecer relaciones internaciondles estrategicas favorece a la
consolidacidon de una imagen nueva y posifiva, faciita el acceso a recursos de
cooperacién internacional y propicia el aumento de los flujos de negocios e NVersion
para €l municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

10. Desarrollar las actividades necesarias en procura de establecer espacios de didlogo
entre la Administracion Municipal y entes o actores internacionales,

1. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos de ta Oficina de
Asuntos iInternacionales.

12. Revisar confinuamente informacién de convocatorias internacionales en asistencia
a proyectos de la odminis’rr@do’m municipal.

13. Planificar y promover actividades de intercambios sistémicos de b s practicas y
de experiencias exitosas de Pasto con ofros munici p;os de cardcterligfemacional.
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" ALCALDIA DE PASTO
" pESPACHO

DECRETO No. 03 40~

( -3 JUN 206 )

Por el cual se medifica parcialmente el Manual de Funciones y Competencias

taborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia

14.

15

10.

de Pasto Decreto No. 787 de 2014
Descrroliar actividades tendienfes a la organizacion de visitas de delegaciones y/o
acteres internacionales.

CApoyar y/o promover la parficipacion de Pasto en eventos de cardcier

internacional {vigjes infernacionales, agendds, reunionegs, Congresos, semindrios,
programas de infernaciondlizacion, etc.).

.Apoyar ¢ las dependencias de la administracion  municipal en actividades de

bilingUismo {Inglés — Espanol] como; traduccion de documentos oficiales, Hamadas
internacionales, interpretacion. '

. Mantener la confidencialidad de la informacion a gue tenga acceso.

.Las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo al cargo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividades relacionadas con el manejo de la Relaciones internaciondles del
Municipio de Pasto han sido planificadas. '

Las actividades han sido asignadas de acuerdo con las competencics de la Oficina
de Asuntos Internacionales.

. La planeacién y coordinacion de las actividades de las Relaciones Infernacionales

del municipio han sido debidamente coordinadas y manejadas por la Oficina de
Asun%os internacionales.

.Las Relaciones Internacionales vy los procesos gue enmarca este campo gue

entable el Municipio de Pasto son sometidas a consideracion del Alcalde con la
asesorda de la Oficina de Asuntos Internacionales, cuyos procesos han de ser
ejecutados por las dependencias de la administracion municipal.

. Lass solicitudes y consultas a la Oficina de Asuntos Infernacionales en relacion a la

implementacion de las Relaciones internacionales han sido atendidos de manera
oportuna.

.La formulacion de Planes, programas y proyectos de la Oficing de Asunios
Internacionales se ha generado con su gestion y gjecucion.

.Mantener la confidencialidad de la informacion a que fenga es0.
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ALCALDIA DE PASTO

DESPACHQ

DECRETONo. {1 3 4 (-

; - 3 JUN 72018 )

Por el cual se modifica parciaimente el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta Global de Personal de la Alcaldia
de Pasto Decreto No. 787 de 2014

16. La Oficina de Asuntos Internacionales asiste v aconseja ¢l Despacho del Alcaide v
ios dependencias de la administracion municipal en los objefivos o politicos
institucionales relacionadas con el manejo de las relaciones internacionales v la
cooperacidon para el logro de las diferentes acciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

1. Experiencia en &l monejo de las Relaciones Internacionales vy Cooperoc:;on
internacional. '

2. Formulacidn y manegjo de metodologia de Planes, Programas y Proyecios de
cardeter nacional e internacional.

3. Conocimiento de Politicas PUblicos.
4. Manejo delidioma Inglés habladoe y escrito.
5. Manejo de herramientas de Ofimdafica y TICs.

4. Normatividad y gestion de calidad.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional  en  Finaonzas vy | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Relaciones Internacionales o Afines con | profesional relacionada

manejo  optimo  del idioma ingles
hablado y escrito

Vil. RANGO Vill. EVIDENCIA

Alcaldic Municipal - Gficina de Asumos Plan de Desarrollo.
Infernacionales.

IX. HABILIDADES

Crganizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.

ARTICULO 3° Modificar el Articulo sexio del Decreto No. 787 de 2014 en lo que
respecta al empieo de AUXILIAR DE SER\/ CIOS GENERALES, CODIGC 407, GRADO 02, &l
cual guedard ost ‘

“ARTICULO SEXTO. Func;ones esenciales. Conforme a Ias disposi ones que regulan la
materia, el propdsito principal, la descripcion de funciones e iales, Contribuciones
individuales, conocimientos bdsicos ¢ esenciales y requisifos Studios v experiencia
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de los servidores publicos pertenecientes al nivel cenfral de la adminisiracion de la

Alcaldia de Pasto son los gue se relacionan g continuacion:

[..)

DECRETO No.

IX. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del emplec: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470

Grado salarial: . 0z

No. de cargos: 39

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediafo: Quien ejerza la supervision directa

X. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar las labores operativas v de apoyo de la oficina que se requiera para su
comecto funcionamiento.

Xl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8. Redlizar labores de distribucidn, adecuacion y apoyo para el completo desarrollo
de las actividades de la dependencia.

2, Coordinar las labores de fransporte y ubicacidn de los elemenfos que se
requieran para el buen funcionamientc de la dependencia,

10. Colaborar en la atencidn, organizacion y conirol del plblico para dar la
informacion precisa y crienfar con el fin de salisfacer las necesidades de ia
ciudadania y directrices del jefe inmediato.

I1. Recepcionar las flamadas, administrarlas para canalizarias al funcionario
competente para permitir satisfacer las necesidades de la comunidad v de los
funcionarios de la administracidon municipal,

12, Recibir, radicar y tramitar la correspondencia para satisfacer las necesidades de
la comunidad y requerimientos de la dependencia.

3.  Apoyar el proceso de custodia y control a trav S'de los registros e inventarios en
coordinacién con el almaceén general de muni
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14. Apficor el sisterna de gestion documental en las acfividades de oficina de
acuverde o las tecnicas vigentes.

XIl. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

7. El servicio de mensajeria se cumple respondiendo a las insfrucciones impartidas.

8. Los documentos se recepcionan y despachaon diariomenfe con base en el
Sisterna de Gestion Documential.

. La organizacion y atencion del publico se apoya de acuerdo con las
actividades de o dependencia donde se desarrollen.

10.  Los labores de fransporte v operativas  son ejecutadas respondiendo a 10s
requerimientos de las dependencias. . ‘

1. Las acfividades de organizacion y adecuocion son realizadas permitiendo e
normal desarrollo de la dependencia.

12, Los servicios generales efectuados proporcionan condiciones adecuados de
frabajo enla dependencia.

Xlit. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Constitucion Politica de Colombia.

6. Fundamentos badsicos de logistica.
7. Técnicas de glencion ciudadana.

8. Conocimientos de oficios varios.

XIV.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de  Bachiller en  cualguier ]
modalidad. Seis (6] meteglde-experiencia laboral.

v
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XV. RANGO XVI. EVIDENCIA
Alcaldia Municipal, Dependencia donde se | Plan de desarrollo, Gestién documental
desempene. y archivo, manfenimienfo, aséc vy
cafeteria

1X. HABILIDADES

Relaciones interpersonales, resoonsabilidad, manejo de tensiones y estres.

ARTICULO 4°, La asignacidn civil corespondiente o cargo se reconocerd vy
cancelord como se ha venido haciendo habitualmente y dentfro de la ndmina de lo
Secretaria de Salud. : '

ARTICULC 5°.- El procedimiento a seguir para el ingreso o vinculacion ol emplec
serd el determinado en el articulo 125 de ia Constitucidn Politica de Colombia. -

ARTICULO 4°. Bl presente acto rige a partlr de la fecha de su expedicion,

PUBLngESE Y CUMPLASE,
* 3 JUN 15

e

HAROLD GUERRERO LOPEZ
Alcalde Municipal dg Paste—""""

Dade en San Jluan de Pasfo, alos

AN;QK GUERRERO

secretoria de Tolento Hurmano

Proyecto:

NiT: 891280000-3 o AREIO
: CAM Anganoy via Los Rosasles |l UL TURAL
Telefonos: +{57) 2 7230147, +{57} 2 7291919, +[57} 2 7292000, - Fax: +(57) 2 7223347 %‘

Linea Grainita Macianal 00 2000 881010 Laesn.electodnica dasoackhafnacio oo, 00,




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13

