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Subsecretatio de Cultura Ciudadana 045 06 251
Subsecretario de Formacidn y Promocidn 045 0é 254
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Subsecretario Administrativo y Financiero 045 04 291
Subsecretario de Calidad Educativa 045 04 295
Subsecretario de Cobertura 045 04 299
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Jefe Oficina Asescra de Inspeccién vy Vigilancia 115 11 308
Ploniq de Personol Cducacion - Nivel 311
Profesional

Planta de Personal Educacién - Nivel Técnico 424
Planta de Persenal Educacién - Nivel

Asistencial 456

Planta global Alcaldia Municipal

Planta de Personal - Nivel Asesor 475
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Secretario de Desamollo Econdmico y 020 12 168
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Alcalde Municipal 005 25 18
Asesor Despacho 105 i5 21
Jefe de Oficina de Asesoria Juridica 115 15 25
Jefe de Oficina de Comunicacion Social i15 15 28
IJ;EUC():?S:LCIJ de Planeacién de Gestion 115 5 39
Asesor del Banco de Proyectos 105 I 36
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Director Administrativo de Juventud 009 07 52
Directer General de Gestion de Riesgos 009 07 55
Director Administrativo de Plazas de Mercado 009 07 58
Eggg(i;re/;dmlmsfrohvo del Fondo Temritorial de 009 07 42
Director Administrativo de Espacio Pdblico 009 07 65
Profesional Universitario 229 09 69
Conductor Mecanico 432 18 73
Secretario de Gobierno 020 12 75
Asesoria Juridico i15 02 80
Subsecretario de Control 045 06 83
Subsecretario de Convivencia y Derechos

Humanos 045 06 86
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REPUBLICA DE COLOMBIA
ALCALDIA DE PASTO

DECRETONo. (] ] 4
( 19 FEB 2016 0) J

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

El Alcalde de Pasto en ejercicio de las facultades que le confieren en el articule 315 de
la Constitucion Nacional, ley 136 de 1994, |laley 909 de 2004 los articulos 13y 28 del
decrefo ley 785 de 2005, Acuerdo 005 del 10 de febrero de 2009, Decreto 2484 de 2014

CONSIDERANDO

Que es deber de la Administracién Municipal acatar kas disposiciones legdles, que en
maleria de administracion publica dicta el Congreso de Ia Republica, gue en virlud de
lo anterior, es obligacion de la Administracién Municipal, adaptar la planta de empleos
del Municipic de Pasto a las disposiciones contenidas en el decreto 785 de 2005, de la
ley 209 de 2004.

Que en virtud de lo anlerior es deber de la Administracion Municipal gjustar el manual
de funciones y competencias laborares a las disposiciones contenidas en el decreto
2484 del 2014, compilado por el decreto 1083 de 2015.

Que es necesaric aclarar el decreto 340 del 03 de junic de 2015 el cual mencioha ung
modificacién al Manual de Funciones y Competencias Labordles para los empleos que
conforman |a Planta Global de Personal de la Alcaldia de Pasto Decreto No. 787 de
2014, debiendo mencionar que el decreto a modificar es el 786 del 26 de diciembre de
2014, que contiene la planta global de cargos de o Alcaldia Municipal de Pasto.

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

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de Funcicnes y de Competencias Labordles para
los empleos gue conforman g planta de personal de la Alcaldia de Paste de
conformidad con 1o establecido en tos Acuerdos 010 de 2008 y 005 de febrero 10 de
2009, Acuerdo No. 019 del 22 de Septiembre de 2012, el decreto 292 del 30 de marzo
de 2009 , el Decrelo Ley 785 del 17 de marzo de 2005, decreto 2539 de 2005, Decreto
787 del 26 de Diciembre de 2014, Decreto Reglamentario 2484 de 2014, segin los
cudles las funciones y competencias deberdn ser cumplidas por los servidores publicos
con criterios de eficiencia y eficacia en orden dl logro de la misién, objetivos y
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funciones que la ley y los reglamentos sefialan, como se establece en los arficutos
siguientes.

ARTICULO SEGUNDO: Que medianie el Decreto No. 2484 del 2 de diciembre de 2014
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica {DAFP) y por el
cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005, en el Arficulo 5° se establecio que “[...)
las entidades y organismos identificardn en el manual de funciones y de competencias
laborales los NUcleos Bdsicos del Conocimiento {NBC) que contengan las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de informacién de la Educacion Superior (SNIES), (...)".

ARTICULO TERCERO: Que de acuerdo con lo anterfior, se hace necesario establecer el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de |a
Planta de Cargos de la Alcaldia Municipal de Pasto indicando Unicamente tos nicleos
basicos de conocimiento cofrespondientes para cada caso.

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

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la enfidad, las funciones que le son
asignadds.

Asume  la  responsabilidad por  sus
resultados.

Compromete recursos vy fiempos para
mejorar 1a  productividad tomando  las
medidas necesafas para  minimizar oS
resgos.

Realizar las funciones
y cumplir los
COMpPromisos

ofganizacionales con _ ) ]
eficacia y calidad. Redliza fodas las acciones necesarias pard

alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando  los  obstdculos que  se
presentan,

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

petficiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios al
disenar proyecios o servicios.

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

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde d
las mismas,

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de oiros.

TRANSPARENCIA

Hacer uso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cuaiquier
discreciondlidad
indebida en su
utilizacion y garantizar
el acceso ala
informacion
gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

Faciita e acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora,

Remuestra imparcialidad en sus decisicnes.

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

Utilizar los recursos de la enfidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

COMPROMISO CON
LA ORGANIZACION

Alinear el propio
comporiamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion vy
respeta sus normas,

Antepone  las  necesidades de o

organizacion a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacidn en sus situaciones
dificiles.

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

siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Mantiene a sus colaboradores molivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.
Guiar y dirigir grupos y |Constituye y mantiene grupos de frabgjo
establecery con un desempeno conforme a  los
O mantener o estandares,
9 cohesion de grupo  fpromueve la eficacia del equipo.
< necesaria _ . .
L para alcanzar los Genera un clima posiitivo y de seguridad en
= objetivos sus colaboradores.
organizacionales.  |Fomenta la participacién de todos en los
procesos de reflexion y de itoma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacia objefivos y metas
institucionales organizacionales.
Anficipa situaciones y escenarios futuros
Deferminar con ccierto.
eficazmente las Establece objetivos claros y conclsos,
z metas y prioridades {estructurados y coherentes con las metas
Q institucionales, organizacionales.
(;,:) ideniificando las - .
i . Traduce los objelivos  eslratégicos en
Z acciones, los lanes practicos y factibles
< responsables, los X P Y :
o plazos y losrecursos  fBusca soluciones a los problemas.
requeridos para Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas.
Establece planes alternativos de accidn.
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TOMA DE
DECISIONES

Hegir entre una o
varias
alternativas para
solucionar un
problema o atender
und
situgcion,
comprometiéndose
Con acciones
concretas y
consecuentes conlid

Elige con oportunidad, enfre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

Efectua cambios complejos %
comprometidos en sus actividades o en las
funciones que fiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bagjo presién.

Decide en situaciones de alta complejidad
e incerfidumbre,

EXPERTICIA
PROFESIONAL

Aplicar el
conocimiento
profesional enla
resolucion
de problemasy
transferirlo a su
entorno laboral.

decision,
NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA C OMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Crienta el desarrollo  de  proyectos

especiales para el logro de resultados de la
alta direccion,

Aconseja y orienta la foma de decisiones
en los temas gue le han sido asignados.

Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emiliendo conceptos,
juicios o  propuestas  gjusfados @
lineamientos tedricos y fécnicos.

Se comunica de modo |bgico, claro,

efectivo y seguro.

CONOCIMIENTO
DEL
ENTORNO

la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones paoliticas y
administrativas.

Conocer e interpretar

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
vy 1o toma como referente obligado para
emifir juicios, conceptos o propuestas a
desarroliar.

Se informa
politicas gubernamentales,

permanentemente  sobre
problemas vy
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CONSTRUCCION DE
RELACIONES

tstablecer y maniener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes
o grupos de personas
internas y externas a
[ organizacidn que
facilifen la
consecucion de los
objetivos
institucionales.

Utiliza sus  contactos  para  conseguir
objetivos

Comparte informacién  para establecer
tazos.

interacida con otros de un modo efectivo y
adecuado.

INICIATIV A

Anficiparse alos
problemas
iniciando acciones
para
superar tos obstdculos
y alcanzar metas
concretas.

Prevé sifuaciones y alternativas de solucion
gque orientan la toma de decisiones de la
alta direccion.

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucienarics.

Reconoce % hace viables las
oporfunidades.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPFETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Adgquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos,
desirezas y
habilidades, con el fin
de mantener alics
estndares de
eficacia
organizacional.

Aprende de la experiencia de ofros y de id
propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnclogias
gue se implanten en la organizacidn.

Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabagjo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entormo o drea de desempefio.

Reconoce las propids limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

Asimila nueva informacion y la  aplica
carrectamente.
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EXPERTICIA PROFESIONAL

Aplicar el
conocimiento
profesional en la
resolucion
de problemas y
fransferirlo a su
enforno laboral.

Analiza de un modo sistemdtico y racional
los aspectos del frabdjo, basandose en la
informacion relevante.

Aplica reglas  bdsicas y  conceptos
complejos aprendidos.

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

Clarifica datos o sifuaciones complejas.

Flanea, organiza v ejecuta multiples tareas
fendientes a alcanzar resultados
institucionales.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

Trabajar con ofros
de forma
conjunfay de
manera
participativa,
integrando
esfuerzos paraia
consecucion de
metas instifucionales
comunes.

Coopera en distintas  situaciones vy
comparte informacion.

Aporfa sugerencias, idedas y opiniones.

Expresa expectafivas positivas del equipo
de los miembros del mismo.

Flanifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.

Fstablece didlogo directo  con  |os
miembros del equipo que permiia
compartir  informacion e  ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios  dispares vy distinfas
opiniones del equipo.
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Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas
w para dar soluciones novedosas.
0.0 Generar y desarroliar
<0 nuevas ideas, Desarrolla nuevas formas de hacer vy
> conceptos, métodos | fecnologias.
— N
< O y soluciones. Busca nuevas alternativas de solucion v se
% z arriesga a remper esquemas fradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando fengan personal a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO DE GRUPOS

DE TRABAJO

Asumir el rol de
orientador y guia de
un grupc o equipo de
trakajo, utilizando la
autoridad con aneglo
alas normas y
promoviendo la
efectividad enla
consecucion de
objetivos y melas
institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equiliorada.

Asegura que los infegrantfes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta v ceoordina el frobkajo del grupo
para la identificaciéon de planes vy
actividades o seguir.

Facilita la colgboracién con ofras dreas y
dependencias.

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

Gestiona  [os recursos necesgnos para
poder cumplir con las metas propuestas,

Garantiza que el grupo tenga la

informacion necesaria.

Explica las razones de las decisiones vy
acciones.
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Elige dlternctivas de solucidon efectiva y
suficiente para  alender  los  asuntos
encomendados.
Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.
it Hegirentreunao |Asume posiciones concretas para el
CZ) varias dliernativas | manejo de temas o situaciones que
& para solucionar demandan su atencidn.
Q) n fomar . . o
P v probielrgso yiom Efectda cambios en las actividades o en la
w acciones concretas manera de desarrollar SUs
O Y responsabilidades cuando detecia
<« consecuentes con g dificultad i ! .
= cleccién redlizada ificultades para su realizacion 0 mejores
9 " |préacticas  gue pueden opfimizar el
desempeno.
Asume as consecuencias de las decisiones
adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
C TEN CONDUCTAS ASOCIADAS
OMPETENCIA COMPETENCIA DA
Capta vy asimila con facilidad conceplos e
informacion.
Aplica el conocimiento técnico a las
< actividades cotidianas.
O En [ : . .
=z tendery'/o'pllcc}rlos Andliza la informacién de acuerdo con tas
O conocimientos ) : L
Y .. . necesidades de la organizacion.
L técnicos del drea de
< desempeno y Comprende los aspecios técnicos y los
O mantener los aoplica al desarollo de procesos vy
i actualizados. procedimientos en los que  estd
vd involucrado.
wJ
Resuelve problemas utilizando sUsS
conocimientos técnicos de su especidlidad
y garantizando indicadores y estGndares
establecidos.
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Identifica  claramenfe los objelivos del

Trabajar con otros  |grupe y orenfa su  tfrabagjo a  la
para consecucion de los mismos.

Conseguir metas

Colabora con ofros para la redlizaciéon de
comunes.

actividades y metas grupales.

TRABAJO EN
EQUIPO

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

Presentarideasy | Es recursivo.
métodos novedosos ¥ | gs préctico.

concretarlos en . By
acciones. Busca nuevas altemativas de solucion.

CREATIVIDAD E
INNCVACION

Revisa permanentemente los procesos vy
procedimientos parc optimizar los
resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASQOCIADAS

COMPETENCIA

Evade tfemas gue indagdn  sobre
informacion confidencial.

Recoge solo informacion imprescindible

. para el desarrollo de la farea.
Manejar con respeto

las
informaciones
persondles e
instituctonales
de que dispone.  |No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizaciéon o las personas.

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

MANEJO DE LA
INFORMACION

Es capaz de discemir qué se puede hacer
publico y gqué no.
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» Enfrentarse con
; flexibilidad Acepta y se adapta facimente a los
50 y versatilidad a cambios.
O« situaciones ) o
< % nuevas para aceptar Responde al cambio con flexibilidad.
<Y los Promueve e! cambio.
% cambios positiva y
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque se difiera de
Adaptarse alas ellas.
oliticas . .
< P9 Realiza los cometidos v tareas del puesto
= instifucionalesy .
5 b de rabgjo.
a uscar
O informacion de los  JAcepta la supervision constante.
(%] .
0 lccxmlt:uq; d Redliza funciones orientadas a apoyar la
enid c:u10n 12 accidn de olros  miembros de la
competenie. organizacion.
DEFINICION DE LA
ENCIA ONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCI COMPETENCIA C C
) . '
g Establecer y mantener lEscucho con mtere; a las personas y capta
v . . las preocupaciones, intereses ¥
i << relaciones de trabajo . .
z Z . o necesidades de los demas.
o0 amistosas y positivads,
O & basadas en la Transmite eficazmente lars ideas,
<o comunicacion sentimientos e informaciéon impidiendo con
o f|._'ﬁ abierta y fluiday enel{ello  malos  eniendidos o  situaciones
£ respeto por los demas. { confusas que puedan generar conflictos.
O Cooperarconlos | avuda al logro de los objetivos articulando
< demas sus actuaciones con los demas.
o con el fin de alcanzar ) .
Oz los Cumple los compromisos que adquiere.
Cﬂ « -
5 _ objetivos Facilita la labor de sus superiores vy
8 institucionates. companeros de trabajo.

ARTICULO SEXTO. Funciones esenciales. Conforme a [as disposiciones que regulan la
materia, el propdsito principal, la descripcion de funciones esenciales, confribuciones
individuales, conocimientos bdsicos o esenciales y requisitos de estudios y experiencia
de los servidores pUblicos pertenecientes al nivel central de la adminisiracién de la
Alcaldia de Pasto son los que se relacionan a conlinuacion:;
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I.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Alcalde Municipal
Cédigo: 005
Grado salarial: 25

No. de cargos: ]

Dependencia: Alcaldia Municipal

Dirigir

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

la geslion y actuacion de la administracion publica municipal en cumplimiento

del arficulo 315 de la Constitucién Nacional el cual esfipula sus atribuciones como
representante legal, para salisfacer los requerimientos del ejercicio de gobiemo y las
necesidades de la poblacion generando bienestar, conforme a la Constitucion y a la

Ley.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los Decretos, las Ordenanzas y 1os
Acuerdos del Concejo.

Dictar y dirigir las politicas sociales y econdmicas sefalando sus objetivos y metas
a desarrollar en el municipio.

Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la Ley, las
instrucciones y érdenes que reciba del rresidente de la Republica y del respectivo
Gobemnador.

Dictar dentro del drea de su jurisdiccion, los reglamentos de policia local
necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, de conformidad con el
Codigo Nacionat de Policia vigente.

Presentar ante el Concejo Municipal los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econdémico y social, obras publicas, presupuesto anual
de rentas y gastos y los demds que estime convenientes para la buena marcha
dei municipic dentro del marco del presupuesto y normas juridicas aplicables.

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiera aprobado el Concejo y objetar
los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.
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/. Reglamentar los acuerdos municipales que respondan a las necesidades de la
administracién municipal.

8. Velar por que el Concejo se redna oportunamente y colaborar para el buen
desempeno de sus funciones, presentando informes generales sobre su
administracion  y convocarlo a reuniones exiraordinarias cuando  estime
conveniente,

9.  Aceptar la renuncia o conceder licencias a los concejales cuando ef Concejo
esté en receso.

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

11.  Fercer las funcianes gque le delegue el Gobernador de conformidad ala Ley.

12.  Colabeorar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su
apoyo e infervencion.

13. Dirigir la accién adminisirativa del municipio; asegurar el cumplimienfo de las
funciones y la prestacién de ios servicios a su cargo: representandolo judicial y
extrajudicialmente.

14. Nombrar y remaver los funcionarios bajo su dependencia, y a los gerentes y
directores de los establecimientos publicos vy las empresas industriales vy
comerciales de caracter municipal, de acuerdo con las disposiciones legales.

15.  Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias y/o las enfidades,
sefalarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los
acuerdos correspondientes y al presupuesto inicialmente aprobado.

16, Las demds funciones que la Consfitucion Polilica yla Ley le sefialen.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Planeacion.

3 Fundamentos de Legislacidn Poblica.

4, Politicas publicas de administracion de personal.

Normatividad sobre contratacién estatal,
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS

laley 118 de 19%4.

Las calidades para ser etegido Alcalde de acuerdo alo establecido en el arficulo 86 de
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Dencminacion del empleo: Asesores
Céodigo: 105
Grado salarial: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar al Alcalde y a los funcionarios del nivel directivo en la
formulacién y desarollo de estrategias, planes y programas due permitan dar
cumplimiento a una eficiente geslién institucional para dar cumplimiento a la misidn v

objeti

vos institucionales.
Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Asesorar y acompafar los procesos de planeacion y presupuestacion
participativa con el propésito de forfalecer los mecanismos de parficipacion
civdadana.

Asesorar al Alcalde sobre los planes programas o proyecios esiratégicos para el
desarrollo del Municipio v de la region.

Articular con las dependencias del Municipio u ofras enfidades para lograr el
desamollo y ejecucion de proyecios que por su naturaleza requieran parficipacion
multidisciplinaria.

Dirigir, coordinar y verificar las actividades que requieran esludios o consultas
especiales con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los procesos y el buen
desempefo de la enfidad

Atender situaciones especificas y representar a la Administracion Municipal,
cuando el Alcalde lo considere necesario para permitir el normal desarrollo de la
gestién administrativa,




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL;
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
18 Feb-2016 03 GTH-M-001 22 de 625

Brindar asesaria en el desarrolle, interpretacion, coordinacion y ejecucion de |as
peliticas y estrategias y en el disefio y propuesta de planes y programas en el area
de su competencia para dar cabal cumplimiento en la ejecucion del Plan de
Desarrollo Municipal.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Imputsar la implementacion y mejoramiento continuo de los Sisternas de Control
Interno y Gestion de la Calidad.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se presentan inforimes oportunamente con base en los asuntos que el alcalde
pone a consideracion de los asesores.

La ejecucién de proyectos estratégicos para el desarrollo del municipio y de la
region es orienfada por los asesores del Despacho.

Se articula la participacion multidisciplinaria para la ejecucion de proyectos gue
por su naturaleza requieran la Articulacion de varias dependencias.

Se brinda asesoria para garantizar el desarrollo eficiente de los procesos con el
propodsito de fortalecer el buen desemperio de la entidad

La ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal cuenta con la asesoria necesaria
para garanfizar el cumplimientc de politicas y estrategias trazadas por la
Adrministracion Municipal.
Los informes sobre las actividodes desarrolladas son presentados con la
oporiunidad y la pericdicidad requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Legistacidn Civil, Penal, Laboral y Disciplinaria.
Normatividad schre contratacién estatal.

Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrative.

Régimen de Administracion Municipal.
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Bellcs Aries

Artes Pldsticas Visudles y dfines
Oftros Programas Asociados a Bellas
Artes

Publicidad y Afines

Ciencias de ld
Educacion

Educdacion

Ciencias de la Salud

Bacteriologia

Enfermenria

Instrumentacion Quirdrgica
Medicing

Nutricion y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud

Ciencias Scciales y
Humanas

Antropologia, Ofros de Ciencias
Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones

Internaciondles
Comunicdcidn Socidl, Periodismo
lgAfihes .
erecho y Afines
Filosofia, Teologia vy Afines
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica
Afines
Psicologia, Sociologia, Trabdjo
Social y Afines

Economia,
Administrgcion,
Contaduria, y afines

Administracion

Contadyria Publica
Economia

Ingenierd,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura vy

Afines
Ingenieric Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestdl y
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - . EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEQ B’ASICO DEL CONQCIMIENTO
Agronomia, Agronomia o
Veterinaria y afines Medicina Veterinaria
Zootecnia

Veinticudtro
{24) meses de
experiencia
profesiond).
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Afin

Afin
Afin

Afin

Otra

Ingenierda Agroindustrial, Atimentos
y Afines
ihgenieria Agrondmica, Pecuaria y

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Ingenieria Biomedica y Afines
Ingenierta Civil y Afines
Ingenieria de Minas. Metalurgia y

Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines

Ingenieria Elécirica y Afines
Ingenieria Bectrénica,
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdnica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

=M

es

€5

€5

s Ingenierias

mafemdticasy Fsica, Geolagia, Ofros

ciencias naturales Programas de Ciencias
Naturales

Mate mdaticas, Estadistica y Afines.

Titule de Especidlizacion

HABILIDADES

Organizacion, trabaje en equipo, responsabiidad.
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacidén del empleo: Jefe de Oficing de Asesoriar Juridica
Cdédigo: 115
Grado salarial; 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediafo: Alcalde

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asislir y aconsejar en los aspectos legales de la gestion de gobierno para
garantizar la  legalidad de los acluaciones vy representar  judicialmente  y
extrajudiciatmente o ta Administracion Municipal,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Estudior vy desamollar inslrumentos normativos para su aplicacion por la
administracidon municipal,

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

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

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

b. Coadyuvar con el desarrollo e implementacion del sistema de difusion de la
normatividad al interior de la administracion municipal.
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7. Conceptuar sobre las negociaciones de los pliegos de peticiones de los

10.

1.

12.

trabajadores oficiales por parte del municipio y de la aplicacion de la convencion
colectiva de trabajo vigente. '

Prestar asesoria juridica sobre la administracion, enajenacion o arrendamiento de
los bienes del municipio.

Presentar y sustentar los proyectos de acuerdo que el ejecufivo presente al
Concejo Municipal.

Interpretar y conceptuar sobre la aplicabilidad de la nommatividad vigente,
brindando orientacidn precisa en casos concretos o las dependencias de la
administracién municipal.

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

Impulsar la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
inferno vy Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los instrumentos normativos son estudiados v desarrollados para su aplicacion por
la administracidn municipatl.

Los actos administrativos supervisados se redlizan de confomidad con el
ordenamiento juridico.

La asesoria juridica al Alcalde y demds funcionarios de la administracidn
municipal se brinda teniendo en cuenta que no disponen en la esfructura de
personal con gsesor juridico o profesional del derecho.

B municipio en los procesos judiciales y exirajudiciales es represeniado en los
casos en que este sea parte o tenga interés.

B desamollo & implementacidn del sistema de difusidon se coadyuva al interior de
fa administracion municipal.

Sobre las negociaciones de los pliegos de peficiones de los trabajadores oficiales
del municipio se conceptuan de la misma manera sobre la aplicacidn de la
convencion colectiva de frakajo vigente.

Asssoria juridica prestada permite lg legalidad de la administracion, enajenacion
o arrendamiento de los bienes del municipio.
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8. Las proyectos de acuerdo que el ejecutivo presenta al Concejo Municipal son

presentados y sustentados

9. La aplicabiidad de la nomnafividad vigente es interprefada y conceptuada,
brindando la orienfacion precisa en casos concretos a las dependencias de la

administracian.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Legislaciéon administrativa, Civil, Penal, Laboral y Disciplinaria.

3 Normatividad sobre contratacion estatat.

4, Fundamentos de Administracidn Publica y Derecho Adminisfrativo.

5. Regimen de Administracidn Municipal.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOQCIMIENTO CONQCIMIENTO
Ciencias Sociales y Abogado con tarjefa
Humanas profesional. Veinticuatro [24) meses de
Tiulo de experiencia profesional.
Especiadlizacidn,

HABILIDADES

Planeacién, foma de decisiones, liderazgo, habilidades de conciliacion.,
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: lefe de Oficina de Comunicacion Social
Cadigo: 115
Grado salarial: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: ' Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, implementar y administrar mecanismos de informacion y comunicacion para
fortalecer este proceso y permitir que se cumpla de manera optima, tanto inferna
como externamente, apoyando el mejoramiento institucional vy - satisfaciendo las
expectativas de la comunidad.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, implementar y administrar el sistema de comunicacion social al interior de
la adminisiracion municipal y de esta con la comunidad para lograr un
fortatecimiento continuo de este proceso.

Desarrollar actividades y acciones orientadas a contfribuir en la formacion de
cultura civdadana y ambiental, en articulacién con las demds dependencias de
la administracion Municipal.

Propiciar la generaciéon de opinidn plblica critica y reflexiva sobre el desarrollo
municipal para fortalecer la participaciéon ciudadana en el gjercicio de ia gestion
publica.

Disefar estrategias para el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacion
exferna que contribuyan al mejoramiento de las relaciones con los diferentes
grupos de inferés.

Disefiar, coordinar y aplicar estrategias para el fortalecimiento de los elementos
de comunicacion interna de la administracion municipal, priofizando mecanismos
de socializacion, informacidn y comunicacion de los nuevos modelos de
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12.

13.

desarrollo administrativo que permita una éptima implementacion de los sistemas
que componen el modelo.

Generar espacios de comunicaciéon  entre  dependencias, para  darle
cumplimiento a la divulgacién de los planes de desarollo y modelo de desarrolio
administrative con Ias intervenciones dirigidas a publicos internos y externos.

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

Fomentar el sentido de perienencia y el frabgjo en equipo a fravés de la
comunicacion organizacional para fortalecer el desempefio institucional.

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

Eecutar las poliicas, planes, programas y acciones de comunicacion
organizacional, informativa y de rendicién de cuentas a la sociedad para
fortalecer la fransparencia en la gestion institucional.

Concentrar y cenfralizar la informacidén de todas las dependencias de la
adminisfracion con el propdsito de consolidarla.

Coordinar el manejo de las relaciones publicas y de profocolo de la
administracién municipal a nivel intermo y externc para crear la mejor imagen
instifucional.

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

Generar los espacios abierfos y dinGmicos a los servidores publicos dentro de los
procesos de comunicacion comoe bases para un tejido de re-editores.

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

Velar por la oportuna divulgacion de los documentos confractuales, aclos
administrativos, texios y gréficos emitidos por la administracion municipal.

Disefar el manual o instruclive para los voceros instifucionales, entendidos estos
como los portavoces de la alta direccidn en temas estratégicos ante los medios
de comunicacion y publicos especificos.
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18.  Impulsar la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control

interno v Gestion de la Calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El sistermna de comunicacién socidl es disefado, implementado y administrado al
intericr de g adminisiracién municipal v desde aqui hacia la comunidad.

La generacion de la opinion plblica crilica y reflexiva sobre el desarrollo
municipal es propiciada de manera activa y constante.

Las estrategias para el fortalecimiento de los mecanismos de comunicacion
externa son disefadas contribuyendo al mejoramientc de relaciones con los
diferentes grupos de interés.

La informacion es manejada como un bien colectivo para el conocimiento de los
procesos infernos, a lravés de la produccion y circulacion de la informacion en
todos los niveles.

FI manejo de las relaciones publicas y de profocolo de la administracion
municipal a nivel infemo y externo es coordinado para crear la mejor imagen
institucional.

Los documentos con contenido periodistico y destino medidtfico son elaborados

con enfoque real vy oportuno de igual forma las actividades de comunicacion
relacicnadas con los medios son coordinadas adecuadamente.

Los documentos contractuales, actos administratives, fextos y grdficos emitidos
por la administracion municipal son divulgados oportunamente.

Fl respeto por los simbolos de la ciudad y la entidad territorial se fomenta y divuiga
como componenfe para generar identidad.

Los Sisternas de Control Interno vy Gestion de la Cdlidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.

Fundamentos de profocolo y logistica.




ALCALDIA DE PASTD

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION
18-Feb-2016 03

CODIGO PAGINA
GTH-M-001 31 de 625

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Comunicacion Socidl,
Humanas Periodismo y Afines Veinficuatro {24) meses de

Titulo de
Especidlizacién.

experiencia profesional,

HABILIDADES

Planeacién, Toma de decisiones, Liderazgo, comunicacion efectiva- oral y escrila,
relaciones interpersonales
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe Oficina de Planeacion de Gestion Institucional
Cédigo: 115
Grado salarial; 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho det Alcalde
Cargo del jefe inmediato; Alcalde

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar, proyectar, coordinar y orientar procesos de planificacién de gestion

institu

cional v de desarrcllo administrativo y Elaborar, presentar, y evaluar los proyectos

de inversion publica y programaciéon de inversion social municipal de acuerdo a las
necesidades y normas vigentes y consolidar la informacidn estadisiica del municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la evaluacion, viabilidad, registro y hacer seguimiento de los proyectos
de inversién municipal con el fin de dar cumplimiento a la normalividad vigente.

Establecer los procedimientos y lineamientos estructurales para la formulacion,
evaluacion v presentacién de los proyectos de iniciativa gubernamental o
ciudadana y para la obtencion de su respectivo registro en el Banco.

Coordinar vy asesorar la elaboracion del Plan de Desarrollo estratégico municipal,
enmarcado en una vision prospectiva del desairolio gue frascienda la planeacion
por administraciones y su articutacién con planes sectoriales.

Definir la pricrizacion de la inversion municipal buscaondo alcanzar las metas
propuestas en el Plan de Desamollo Municipal para optimizar la asignacion de los
recursos.

Blaborar en coordinacion con la Secretaria de Hacienda el proyecto de
presupuesto municipal. el plan anual operative de inversion, plan de accidn y
formular estrategias para la optimizacion de la inversion.
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4, Coordinar la evaluacion y el impacto de los politicas implementadas y acciones

135.

desamolladas con el propdsito de verificar el cumplimiento de los objetivos y la
misian institucional.

Coordinar la elaboracion y socidlizacion del informe de rendicion de cuentas y
seguimiento ol Plan de Desarollo Municipal con el fin de fortalecer la
transparencia en la adminisfracion municipal.

Desaroliar estrategias funcionales, operativas y pedagdgicas, para la generacion
de la cultura de proyectos al inferdor de la Alcaldia y de las comunidades
organizadas del municipio de Pasto.

Disefiar herramientas técnicas para la identificacion, formulacién y evaluacion de
los proyectos de inicialiva gubemamental y particular en concordancia con los
lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal y las posibilidades de financiacion
con recursos publicos, privados o mixtos.

Coordinar y desarroliar procesos de capacitaciéon en aspectos bdsicos de
fundameniacion y sobre metodologios de planeacion, adminisfracion y gestion
institucionat para que los servidores publicos conczcan el proceso.

Generar mecanismos operalivos de interaccién con los entes nacionales e
infernaciondles para la exploracion de posibles apoyos a la financiacion de
proyectos de iniciativa gubemamental o comunitaria.

Coordinar la orgonizacion, estructuracion y  administracion  del Banco de
Programas y Proyecios de Inversion Publica, acorde con las disposiciones legales
vigentas.

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

Generar mecanismos operativos de interaccion con los enfes nocionales e
internacionales para la exploracion de posibles apoyos a la financiacion de
proyectos de iniciativa gubernamental o comunitaria.

Disefiar implementar, evaluar y mejorar los modelos de gestion administrafiva para
fortolecer el desempefo institucional y mejorar la prestacion de servicios a fa
comunidad.

Coordinar y liderar la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestidn de la Calidad para desarrollar el Modelo Integrado de
Gestion, aumentando el desempefio institucional y mejorando la prestacion de
servicios a la comunidad.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

i. Las estrategias funcionales, operativas y pedagoégicas, son desarrolladas para la
generacién de cultura de proyectos al interior de la Alcaldic y de las
comunidades organizadas del municipio de Pasto.

2. Las herramientas técnicas para g identificacidn, fermulacion v evaluacidn de los
proyectos de iniciafiva gubemnamenial y pariicular son disefiadas  en
concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollc Municipal y las
posibilidades de financiacién con recursos publicos, privados o mixtos.

3. La evaluacion, viabilidad, registre y seguimiento fisico — financiero a los proyectos
de desamollo municipal presentados al Banco de Programas y Proyecios del
Municipio es coordinada y redlizada efectivamente.

4, Los mecanismos operativos de inferaccién con los entes ndcionales e
infernacionales son generados permitiendo la exploracion de posibles apoyos o la
financiacion de proyectos de iniciativa gubermamental o comunitaria.

5. Los procedimientos y lineamientos estructurales son establecidos para la
formutacién, evaluacion y presentacién de los proyectos de iniciativa
gubernamental o ciudadana y pard ia obilencion de su respectivo registro en el
Banco.

. Se desarolla en articulacidon con las diferentes dependencias los planes,
programds y proyectos necesarios para adelanfar una adecuada gesiion
piblica.

7. Se diseridn e implementan modelos de gesiidon adminisirafiva que permiten el
fortalecimienio de la administracion municipal y mejorar los servicios que se
prestan aia comunidad.

8. B modelo infegrado de gesfién es implementados y se& evalda y mejora

conlinuamente pard dar cabal cumplimiento al desarrclio del Sistermna de Gestidn
de Calidad y Modelo Estandar de Conirol Interno.

9. Los Sistermas de Contfrol Intermno y Gestion de la Calidaa se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Conocimienfo en normas y metodologia de planedcion.
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3. Planeacidn y control de programas y proyectos.
4. Metodologias de investigacion y disehio de proyectos.

5, Normatividad sobre contratacion estatal.

VL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales
Derecho y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y dfines

Adminisfracion
Contaduria Pdblica
Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telemdtica y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

MATEMATICAS Y
CIENCIAS NATURALES

Matemdticas, Estadistica y Afines.

Veinticuatro (24)
meses de
experiencia
profesional.

Titulo de Especializacidn

HABILIDADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis.
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I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asasor del Banco de Proyectos
Codigo: 105
Grado salarial; 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Planeacion de Gestion Institucional
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina de Planeacidn de Gestidon
Institucional

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, presentar, y evaluar los proyectos de Inversion publica y programacion de la
inversion social municipal de acuerdo a las necesidades y normas vigentes y liderar,
coordinar, vigilar e impulsar el proceso de implementacién y mejora continua de los
sistermas de Gestion de la Calidad v de Control Intermo.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y acompanar en el desarrollo de estrategias funciondles, operatfivas y
pedagdgicas, para la generacidn de la culfura de proyectos al interior de la
Alcaldia v de las comunidades organizadas del municipio de Pasto.

Apovyar el disefio de herramientas técnicas para la identificacion, formulacion y
evaluacidn de los proyectos de iniciativa gubemamental y parficular en
concordancia con los lineamientos del Plan de Desarollo Municipal vy las
posibiidades de financiacién con recursos pablicos, privados o mixtos.

Organizar, esfructurar vy administrar el Banco de Programas y Proyectos de
inversion Publica, acorde con las disposicionss legales vigentes.

Redlizar la evaluacion, registro, viabilidad y seguimiento fisico — financiero a lcs
proyectos de desarrollo municipal presenfados al Banco de Programas vy
Proyectos del municipio.

Asesorar a las diferentes dependencias en la formulacion y evaluacidn de
proyectos, para la obtencion del registro de los mismos en el Banco Municipal v
en el Nacional.
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10.

11

Asesorar el disefio y desamrollo de procesos de capacitacion en aspectos bdsicos
de fundamentacidn y sobre metodologias para la formulacion tecnica de
proyectos de Inversion pora dependencias del nivel municipal y gremios de la
sociedad civil del municipio.

Brindar asesoria y apoyar a la organizacion, estructuracion y administracion del
Banco de Programas y Proyectos de Inversion Publica, para que se dé
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

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

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

Coordinar el proceso de implementacion y mejora continua de los sistemas de
gestion de la calidad y modelo estandar de control interno para incrementar el
desempenio institucional y forfolecer la prestacion de servicios a la comunidad

Asesorar y acompaforag en orficulacidn con  las diferentes dependencios el
disefio e implementacion de los sistemas de gestion de la calidad y Modelos
Estandar de Control Intemo para incorporar nuevos modelos de desarrollo
administrativo en la Alcaldia de Pasto.

Diseiar vy liderar el desarrollo de procesos de capacitacidon en aspectos bdsicos
de fundomentacidon en nuevos modelos de desorollo administrafivo para su
cabal implementacion y mejoramiento continuo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se adelantan acciones y actividades orientadas o mejorar la cultura de proyectos
enla gestién que redliza lo administracion municipal.

Las herramientas técnicos pora la identificacion, formulacion y evaluacion de los
proyectos de iniciativa  gubernamental y  particulor son  disenadas  en
concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal vy las
posibilidades de financiacion con recursos publicos, privados o mixtos.

Se asesora vy coording el proceso de evaluacion, viabilidad, regisfro y seguimiento
fisico — financiero alos proyectos de desarrollo municipal presentados al Banco de
Programas y Proyectos del Municipio.
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4. El Banco de Programas vy Proyectos de inversidn publica es organizado,
estructurado y administrado acorde con las disposiciones legales vigentes.

5. Los mecanismos operativos de interaccidon con los entes nacionales e
internacionales son generados permitiendo la exploracién de posibles apoyos a la
financiacion de proyectos de iniciotiva gubernamental o comunitaria.

é. Se coording vy lidera el proceso de disefic, implementacion y mejoramiento
continuo de los sistemas de gestidon de la calidad v modelo estandar de confrol
interno en la aglcaldia de Pasto.

7. Se brnda asesoria y acompafamiento a las diferentes dependencias en el
proceso de diseno, implementacion y mejora continua de los nuevos modelos de
desarrollo y fortalecimiento administrativo.

8. Los Sisternas de Control Interno v Gestién de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normatividad sobre formulacion y evaluacion de proyectos.,
3.  Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4, Planeacion y control de programas y proyectos.

5. Estatute Crganico de Planeacion {Ley 152 de 1994).
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - < EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEC BASICO DEL CONOCIMIENTO
Economia, Adminisfracion
I . Contaduria Publica

Admlmsirgcmn, . Fconomid

Contaduria, y ofines

Ingenieria, Arquitectura yv Afines

Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines

Urbanismo y afines Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas. . Veinticuairo (24)
Ingenieria de Sistemas, telemdatica y
Afines meses de
Ingenieria Eléctrica y Afines experiencia
Ingenieria Electrénica, profesional.
Telecomunicaciones
Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas Y Matematicas, Estadistica y Afines

Ciencias Naturales

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Crganizacion, frabgjo en equipo, capacidad de andlisis, responsabilidad,
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. IDENTIFICACION

Nivel: Direclivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina de Conftrol Internc
Cédigo: 006
Grado salarial: 12
No. de cargos: ]
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIFAL

Evaluar y proponer acciones de mejoramiento al Sistema de Confrol Intemo para darle
cumplimiento a los requerimientos exigidos por tas normas legales y garantizar su
operatividad.

Itl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Veiar por que en la Alcaldia de Pasto, se dé cormecta aplicacion del Sistema de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar inter institucionalmente con ios funcionarios de confrol intermno, la
formulacion de politicas con el objeto de unificar criterios y asumir posiciones
sdlidas en defensa de los recursos vy de los bienes del municipio.

Generar acciones para un adecuado manejo y proteccidon de los recursos del
municipio. con el fin de asegurar su correcta administracion.

Examinar los procedimientos y framites de las distintas dependencias en lo
referente al recaudo y manegjo de fondos, contratacion, valores y bienes
municipales.

Verificar indicadores de eficiencia y eficacio de ia administracién municipal en la
gestion de los contratos det municipio.
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10.

11,

12,

Haborar v mantener actudlizado en coordinacion con los funcionarios adscritos a
la Oficina de Control Interno un plan de audiforia que debe ser aprobado por el
Alcalde.

Solicitar concepto e informes aios funcionarios gue gjerzan funciones de auditoria
inferna a fin de comprobar el cumplimiento satisfactorio del plan previsto.

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

Asesorar d los funcionarios de la Alcdldia de Pasto, sobre los temas relacionados
al Sistema de Control Inferno v Fiscal.

Coordinar la elaboracion de manudles de funciones y de procesos, requisitos vy
calidades de los servidores publicos del sector cenfral de la administracion
municipal, velar por su aplicacidon y mejoramiento.

Velar por la implementacion y mejorarniento continuo de los Sistemas de Control
Interno v Gestidn de |a Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La organizacion, planes, métodos y procedimientos que se desarrollan en |a
Alcdldia del municipio est@n evaluados de acuerdo a la normatividad vigenie y
de mdnerd objefiva.

La formulacién de politicas se coording interinstifucionalmente con el objeto de
unificar criterios y asumir posiciones solidas en defensa de los recursos y de los
bienes del municipio.

Los procedimientos y frémites de las distintas dependencias en lo referente al
recaudo y manejo de fondos, contratacion, valores y bienes municipales se
examinan de conformidad con la Ley,

La gestion de los contratos del municipio se verifica con indicadores de eficiencia
y eficacia.

El plan de auditoria inferna que se ha elaborado y actudlizado en coordinacion
con los colaboraderes de |la Oficing de Confrol Interno es aprobado por el
Alcdide.

Los concepfos e informes de los funcionarios gue ejercen auditoria interna se
solicitan para comprobar el cumplimiento del plan previsto.
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7. Los funcionarios de la Alcaldia de Pasto son asesorados sobre el Sistema de

Control Internc y Fiscal.

8. Los manuales de funciones y de procesos, requisitos y calidades son elaborados y
aplicados a los servidores publicos del sector central de la administracidon
municipal.

9, Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implemenian vy se les
hace seguimiento para su mejoramienfo confinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Consfitucion Politica de Colombia.

2. Melodologias de investigacion y disefios de proyectos.

3 Fundamentos de administracion publica y derecho administrativo.

4, Planeacidn.

5. Normatividad sobre confratacion estatal.

é. Ley 87 de 1993, ley 489 de 1998 y Ley 872 de 2003 y sus reglamentarios.

/. Modelo Estandar de Conftrol Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad en
la Gestidn Publica 1000:2009 vy sus re glamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Experiencia minima de fres (3) anos en

Formacion profesionad. (Ley 1474 de 2011) asuntos de Conlrol Inferno

VIl. HABILIDADES

Planeacidn, toma de decisiones, liderazgo.
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe Oficina de Asuntos Internacionales

Cédigo: 006

Grado salarial; 12

No. de cargos: : 1

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y fortalecer las relaciones nacionales e internaciconales de 1o administracién
municipal, fortaleciendo los procescs de cooperacion y gestion de recursos para
contribuir al desarrollo del ente ferriterial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promocionar el Municipio de Pasto como territorio atractive para la inversidn vy
cooperacion intemacional.

Estructurar e implementar el Banco de Proyectos de Cooperacion Infernacional
de la Alcaldia de Pasto para buscar la financiacion de proyectos estratégicos.

Coordinar la geshon de recursos de cooperacion nacional e internacional que
respondan al Plan de Desarrollo Municipal orientados o su financigcion.

Disefar mecanismoes de seguimienfce vy evaluacion del impacte social vy
econtmico de los proyectos financiados con recursos de cooperacidn
internacional.

Asesorar a la comunidad con fuentes de cooperacion nacional e internacional
para soportarla financiacion de proyectos estratégices.

Velar por la implementacion y mejoramiento continue de los Sistemas de Control
Internc y Gestidon de la Calidad.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El municipic de Pasto es promocionado como un territorio atractive para la
inversion y cooperacion internacional.

El Banco de Proyectos de Cooperacion internacional de la Alcaldia esté
estructurado e implementado.

La gestion de recursos de cooperacion nacional e internacional se coordina de
manera que responda al Plan de Desarrolio Municipal.

A los proyectos financiados con recursos de cooperacion internacional se le
disefion mecanismos de seguimiento y evaluacién del impacto social vy
econdmico.

La comunidad es informada y asesorada sobre las fuentes de cooperacion
nacional e infernacional.

Los Sisternas de Confrol Interno y Gestién de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento confinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Polifica de Colombia.
Metodolagias de investigacion y disefio de proyectos.
Conocimientos Bdsicos en idiomas exlranjeros.
Politicas de cooperacion infernacional.

Normatividad sobre contratacion estatal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Agronomia, Agronomia

Veferinaria y afines

Medicina Veterinaria
{ootecnia

Ciencias dela

Educacidn

Educacién

Ciencias de la Salud Medicing
Enfermeria
Nutricion y Dietetica

Salud Publica
OTro]s Programas de Ciencias de
la Salud

Veinticuatro (24)
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meses de
Ciencias Sociales y Antropologia, Ciencia Politica, | experiencia
Humanas profesional.

Relacicnes Internacionales
Comunicacion Social,

Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Psicologia Sociclogia, Trabajo
Social y Afines

Economia,
Administracién,
Contaduria, v ofines

Adminisiracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura vy

Afines

ingenieria Administrativa v Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Afines

Ingenieria de Sistemas,

tfelemdtica y Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecdnica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines
Ctras Ingenierias

Matematicas Y
Ciencias Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines
Quirmica y Afines.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, toma de decisiones, liderazgo, relaciones inferpersondies.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: bireclivo
Denominacién del empleo: lefe de Oficina de Género
Cadigo: 006
Grado salarial: 12
No. de cargos: 1
Dependencia; Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y apoyar el desarrollo de las politicas pUblicas para la equidad de género y
derechos humanos que confribuyan a promover los procesos de fransformacion
cultural y la conciencia por la eguidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Disefar, promover coordinar e implementar la politica piblica para la eqguidad
entre géneros.

Difundir los procesos de organizacion y participacion equitativa en las areas
politicas, econdmicas, culturales y sociales para lograr la apropiacién de los
diferentes actores sociales.

Diseriar y aplicar politicas de orientacidon y atencion a la poblacion vuinerable, en
coordinacion con ofras dependencias de la administracion municipat.

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

Disefiar e implementar politicas de socializacion, crientadas a disminuir la
discriminacion racial de género, de religion vy edad enfre ofros.

Atender y candlizar los casos de discriminacion que atenten confra la equidad de
género y derechos humanos, de acuerdo al nivel de sus competencias.
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8.  Velar por la implementacion y mejoramiento conlinue de los Sistemas de Control

interno y Gestién de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La politica publica de género y derechos humanos se disefia, coording,
implementa y promueve para la equidad entre géneros.

Los procesos de organizacion y participacion equitativa se difunden en las dreas
politicas, econdmicas, culturales y sociales.

Las politicas de orientacion y atencion a la poblacion vulnerable son disefiadas y
aplicadas en coordinacién con otras dependencias de o administracion
municipal.

Las politicas disefiadas e implementadas de socializacion se orientan a disminuir
la discriminacion racial de género, religion y edad entre ofros.

Los casos de discriminacion que atenten contra fa equidad de género y derechos
humanos se atienden y canalizan de acuerdo al nivel de sus competencias.

Los Sistemas de Contral Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiente para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
Normas de derechos humanaos y Derecho Internacional Humanitario.

Normatividad sobre contratacion estatal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

AREAS DE EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Agronomia, Velerinaria | Agronomia
y afines

Bellas Artes Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas
Otros Programas Aseciados a Bellas Artes
Publicidad y Afines

Ciencigs de la Educgcidn
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Educacion
Ciencias de la Salud Bacteriologia

Enfermeric

Instrumentacion Guirdrgica

Medicina

Nutricién y Dietética

Salud Publica

Otros Programas de Ciencias de Veinticuatro

La Salud. (24) meses de
Ciencias Sociales y Antropologia, Ciencia Politica, experiencia

Humanas

Relaciones Internacionales profesional.

Comunicacion Social, Periodismo y
Afines
Derecho y Afines
Flosofic, Teologia y Afines
Lenguas Modermas,
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Economia,
Adminisiracion,
Conicaduria, y afines

Administracion
Contaduria Publica
Economic

ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
thgenieria de Sistermnas, telemdtica y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Especidlizacion

HABILIDADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del emplec: Director Administrativo  de  Confrol  Intemo
Disciplinario

Caodigo: 009
Grado salarial: 07

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato;

1
Despacho del Alcalde
Alcalde

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir v ejecutar las investigaciones disciplinarias que por competencia asume la
administraciéon de conformidad con el Cadigo Disciplinario Unico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Conacer, tramitar y resolver los procesos disciplinarios de los servidores publicos de
la adminisfracion municipal conforme a las compelencias senaladas por el

Cédigo Disciplinario Unico.

2. Iniciar las actuaciones

en confrg de

los funcionarios de la Alcaldic de

conformidad con los principios, disposiciones, y procedimientos previstos en el

Codigo Unico Disciplinario.

3. Remilir los procesos disciplinarios de conformidad con el principio que de
competencia preferencial deba conocer la Procuraduria General de la Nacion.

4,  Darrespuesia oportuna a las solicitudes, derechos de pelicion, interpuestos por las
autoridades y porlos ciudadanos.

5. Expedir actos administrativos relacionados con asuntos disciplinarios de {os
servidores y ex - servidores piblicos del municipio conforme a las competencias
seficladas en el Codigo Disciplinario Unico.

6. Dar conocimienio a las auloridades competentes sobre aquellas conductas de
los funcionarios que impliquen violacion de las disposiciones de cardcter

administrativo, fiscal o pendal.
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7. Remitir la informacién de sanciones a la Procuraduria General de la Nacidn para
lo de su competencia.

8. Efectuar las gestiones pertinentes para la aplicacidn de las sanciones y/o multa a
los servidores publicos de la administracion municipatl.

g. Velar por la implementaciéon y mejoramiento confinuo de los Sistemas de Control
Interno v Gestidon de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos disciplinarios de los servidores publicos de la adminisfracion
municipal se& conocen, tramitan y resuelven de acuerdo a las competfencias
sefialadas por el Codigo Unico Disciplinario.

2. Las acluaciones en confra de los funcionarios de la Alcaldia se inician de
conformidad con los principios, disposiciones, y procedimientos prewstos en el
Cédigo Unico Disciplinario.

3. Los procesos disciplinarios son remitidos de conformidad con el principio que de
competencia preferencial deba conocerla Procuraduria General de la Nacion.

4. Las soliciiudes y derechos de peticion, interpuestos por las autoridades y por los
ciudadanos son respondidos en forma oporfund.

5. Los actos administrativos relacionados con asunios disciplinarios de los servidores v
ex - servidores pUblicos de! municipio son expedidos conforme a las competencias
sefaladas en el Codigo Disciplinario Unico.

4. Las conductas de los funcionarios que impliquen violacidn de las disposiciones de
caracter adminisirativo, fiscal o penal se dan a conocer a las entidades publicas
compefenfes.

7. La informacion de sanciones es remitida a la Procuraduria General de la Nacién
paralo de su competencia.

8. Las gestiones son efectuadas de manera perfinente para la aplicacidon de las
sanciones y/o multa alos servidores publicos de ia administracion municipal.

?. Los Sistemas de Control Inferno vy Gestion de la Calidad se implementan y se les

hace seguimiento para su megjoramiento continuo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Cddigo Penadl, Procedimiento Penai y Civil.

3. Fundamentos de administracion publica v derecho administrativo.

4. Codigo Disciplinario Unico.,

5. Normatividad sobre contratacion estatal,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Socialesy | Abogado con

Humanas

tarjeta profesional.

Titulo _
Especiglizacion.

de

Veinticuairo (24) meses de experiencia

profesional.

HABILIDADES

Planeacion, foma de decisiones, liderazgo, manejo de conflictos.
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Administrative de Juventud
Codigo: 009
Grado salarial: 07
No. de cdrgos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

li. PROPOSITOPRINCIPAL

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

Plan

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

poblacional objeto de su trabajo.

1.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar tos procesos de organizacién y participacion de la juventud en las
iniciativas pcliticas, econdmicas, culiurales y sociales con el fin de fortalecer la
presencia de este sector en el desarollo del municipio.

Desarrollar a nivel local la politica nacional, departamental y municipal de
juventud con el propodsito de exista arficulacidn entre los diferentes niveles.

Promover y estimular los procesos de organizacion y participacién de la juventud
en las iniciativas politicas, econdmicas, culturales y sociales.

Expandir la capacidad de los jévenes, para que ellos como actores de su propio
desarollo; ejerzan una parlicipacion responsable vy efectiva en la vida
demaocrdtica, social, econdmica y cultural del Municipio de Pasto.

Adelantar planes, programas y proyectos orientados a generar bienestar en la
juventud concerfados ¥ coordinados con fodos los actores.

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

Promover los procesos de eleccién de los representantes de las comunidades y
sectores en todos los mecanismaos de participacion ciudadana amparados por la
Constitucion y la Lay.
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8. Evaluar permanentemente los procesos, programas y proyectos con clares
indicadores de logro e impacto social.

9. Velar por la implementacion y mejoramiento continue de los Sistemas de Control
Interno v Gestion de la Calidad.

1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos de organizacion vy participacion de la juventud son desarrollados con
inicictivas politicas. econdmicas, culturales v sociales.

2. La politica nacional, departemental y municipal de juventud es desarrollada a
nivel local.

3. La capacidad de los jovenes se potencic permitiende que actuen dentro de su
propio desarrollo, ejerciendo una participacion responsable v efectiva en la vida
democrdtica, social, econdmica y cultural det Municipio de Pasto.

4, Los planes, programas y proyectos son orfientados para generar bienestar en la
juventud de forma concertada y coordinada con todos los actores.

5. Los procesos de organizacion juvenil y de eleccion de los representantes de las
comunidades y sectores en todos los mecanismos de participacion ciudadona se
promueven para formular lideres y fortalecer lo democracia amparades en la
Constitucién y la Ley.

6. Los procesos, programas y proyectos son evaluados con indicadores de logro e
impacio sccial.

7. Los Sistemas de Control Interno y Gestién de la Calidad se implementan y se ies
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colomibzia.

2. Ley General de Juventud (Ley 375 de 1997} vy reglamentarios.

3.  Metodologios de investigacion y disefios de proyectos,

4. Normatividad sobre contratacion estatal.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . « EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Agronomia, Veterinaria | Agronomia
y afines
Bellas Artes Artes Pldsticas Visuales y afines
Artes Representativas
Otros Programas Asociados a Bellas Aries
Publicidad y Afines
Cisncias de la Educacion
Educgcion _ ’
Ciencias de la Salud Bacteriologia
Enfermeria
Instrumeniacion Quirdrgica
Medicina
Nutricion y Dietética
Salud PUblica Veinticuatro
Otros Programas de Ciencias de {Qt;;ereL;Gesrde
— - La Salud. - . — experiencia
Ciencias Socidles y Antropologia, Ciencia Polifica, profesiona.
Humanas Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Lenguas Modernas,
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines
EconOmi'G' AdmlniserCIOH
. i Contaduria Pablica
Adminlsirqc:lon, _ Economia
Contaduria, y afines
Ingenieria, Arquiteciura, | Ingenieria Adminisirativa y Afines
Urbanismo Y Afines Ingenieria de Sisiemas, telemdticay
Afines
ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, toma de decisiones, liderazgo.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director General de Gestion del Riesgo
Caédigo: 0%
Grado salarial: 07
No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecufar y evaluar planes de prevencion y atencion de emergencias vy
desastres de acuverdo o las necesidades del Municipio de Pasto y a los requerimientos
de articulacion con la nacion, el departamento y los organismaos de socorro.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Coordinar y dirigir el comité local de prevencion y atencidn de desasires.

Disefiar y coordinar la ejegucion de planes de prevencién y afencion de
emergencias y desastres en el municipio en articulacion con la nacién, el
departarnento y organismos de socorro.

Incorporar el componente de la prevencién y reduccion del riesgo en la
planificacién de la civdad trabagjonda canjuntamente con el Deparfamento
Administrativo de Planeacién Municipal.

Coordingr desde el CLOPAD fas acciones para la prevencion y atencidon de
emergencias y desastres.

Implementar los mecanismos necesarios para recuperar zonas afectadas por
desasires.

Socializar politicas de prevencion y mitigacion de desasires ante la comunidad y
ante los integrantes del CLOPAD.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol
Interno y Gestion de la Calidad.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El comité local de prevencién y atencién de desastres es coordinadoe y dirigide de
acuerdo o la normaiividad y directiices local y nacional.

La ejecucion de planes de prevencion y atencién de emergencias y desastres en
el municipio esta diserada y coordinada en articulacién con la nacidn, el
deparfamento y organismos de socorro.

La prevencion y reduccion del riesgo en la planificacion de la ciudad esta
incorporada y se trabaja conjuntamente con el Departamento Administrative de
Planeacién Municipal,

Los mecanismos necesarios para recuperar zonas afectadas por desastres son
implementados ocportunamente.

Las politicas de prevencion y mifigacién de desastres son socidlizadas anfe la
comunidad.

Los Sistemas de Control Intemo y Gestion de la Cdlidad se implementan y se les
hace seguimienio para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Normatividad, Planes, programas, proyectos de prevencion y afencién de
emergencias y desastres.

Metodologias de investigacion y diseho de proyectos.

Normatividad sobre confratacion estatal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO

Ciencias Socidles y
Humanas

Derecho y Afines

Economia,
Administracién,

Adminisfracion
Contaduria Pdblica

; Economia
Contaduria, y
afines
ingenierta, Argquitectura y Afines

Arguitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricolq, Forestal y Afines

Veinticuatro
(24) meses de
experiencia
profesional
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Ingenieria Agroindustiial, Alimenios v Afines
Ingenieria Ambiental, Sanifaria vy Afines
Ingenieria Biomeédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieric de Minas. Metalurgio v Afines
Ingenierio de Sistermnos, telemdatica y Afines
Ingenieria Eléctrica v Afines
Ingenieria Electronica, Tele comunicaciones
Afines
Ingenieria Indusirial y Afines
Ingenieric Mecdnica y Afines
Ingenieric Quimico y Afines

Oiras Ingenierios

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Ploneacidn, tomao de decisiones, Liderazgo.
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. DENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director Administrativo de Plazas de Mercado
Cadigo: 009

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato: Alcaide

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

respo
vigen

ndiendo a las necesidades del Municipio de Pasto v de acuerdeo a las normas
tes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Dirigir, coordinar y controlar la adecuada prestacion de  servicios de
comercializacion de productos agricolas y pecuarios en las distintas plazas de
mercado v centros de acopio del municipio que respondan al desarrollo de 1os
planes.

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

Coordinar con grupos asociatives del sector agropecuario la ejecucidon de
programas tendientes a establecer sistemas de comercidlizacion vy
abasiecimiento que mejoren los canales de distribucion y garanticen ld seguridad
alimentaria para la ciudad.

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

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

10.

plazas de mercado y coordinar con el Departamente Administrative de
Planeacion Municipal los sitios de ubicacién o el fraslado de las mismas.

Preparar los estudios necesarios sobre |a fijacién de tarifas de los servicios de las
plazas de mercado.

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

Coordinar con las demds instancias, programas sociales para beneficic de los
usuarios de las piagzas de mercado.

Velar por la implementacidon y mejeramiento continuo de los Sistemas de Control
Internc y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los programas y acciones para la organizacion de las plazas de mercado,
comercic informal de alimentos, control de |as dreas comunes de las mismas soh
formutados vy administrados de acuerdo al Plan de Desarrollo Municipal.

La prestacion de servicios de comercializacion de productos agricolas y pecuarios
en las distintas plazas de mercado y centros de acopio del municipio es dirigida,
controlada y coordinada en funcion ol desamrrollo de los planes.

Bl cumplimiento de las obligaciones de los usuarios o adjudicatarios de 03 puestos
en las plazas de mercado es supervisado de manera periédica dejaondo como
constancia informes de las inspecciones.

Lo ejecucion de programas tendientes a establecer sistemas de comercializacion
y abastecimiento es coordinada con los grupos asocialivos del sector
agropecuario fendiente a mejorar los canales de diskibucién y garantizar g
seguridad alimentaria para la civdad.

Las acciones enfocadas a una adecuada organizacion de las plazas de
mercado, centros de acopio, mercados moviles, satélites y campesinos, asi como
los similares que se establezcan en el municipio son disefadas e implementadas
de acuerdo ala normatividad vigente v alas necesidades de la ciudad.

Los estudios necesarios para un adecuado ordenamiento fisico de las plazas de
mercado son elaborados y coordinados con la direcciéon de planeacion
municipal teniendo en cuenta los sitios de ubicacion o el traslado de las mismas.
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Las quejas y reclamos de los adjudicatarios de los pusstos en las plazas de

mercado y de los usuarios de las mismas son atendidas vy framitadas.

Los programas socidles para beneficio de los usuarios de las plazas de mercado

son coordinados con las demas instancias involucradas.

Los Sistemas de Condrol Interno y Gestion de la Calidad se implementan vy se les

hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consiitucion Politica de Colombia.

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

Normatividad relacionada con mercadeo agricola (Ley 101 de 1993) v {Ley 811

del 2003).

Normatividad sobre confratacion estatal.

v

REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEC BASICO DEL CONGCIMIENTO

EXPERIENCIA

Aagronomia,
Veterinaria y afines

Agronomia

Medicina Velerinaria
Zootecnia

Ciencias Socidles y
Humanas

Ciencia Polifica,

Derecho y Afines

Psicologia Sociolagia, Trabajo Social y
Afines

Economia,
Administracidn,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria POblica
Economia

INGENIERTA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Ingenieria Administrativa y Atines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustial, Aimentos y
Afines

Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines

ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telemdtica y

Veinticuatro
(24) meses
de
experiencia
profesional.
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Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecdnica y Afines

ingenieria Guimica v Afines
Otras Ingenierias

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacidn, foma de decisiones, liderazgo, relaciones
habilidades de conciliacidon

interpersonales,
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Dencminacién del empleo: Director Administrative del Fondo Temriforial de
Pensiones

Cédigo: 009

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Alcalde.

Cargo del jefe Inmediato: Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, desamollar vy ejecutar los instrumentos del régimen de pensicnes y del fondo
teritorial del mismo para darle cumplimiento a los reguerimientos legales vy
convencionales de la Administracidn Municipal de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar éptima y eficientemente los recursos financieros que en el desarrollo
de sus compelencias le sean asignados.

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

3. Disefiar y desarrollar instrumentos y procedimientos idoneos que permitan cumplir
en oportunidad la cancelacién de mesadas pensiénales y demas beneficios
COoNexos.

4. Lievar los registros estadistices indispensables gue pemitan consolidar una base

de datos confiable, real y actuadlizada de los pensionados del municipio de Pasto.

5, Suscribir convenios para ofrecer v/o recibir cooperacidn técnica en los campos
afines al objeto.

é. Participar conjuntamente con las dependencias y organismos autorizados en la
formulacion y evaluacién de los proyectos dentro de su campo de accion
respectivo,
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/. Presentar [os informes y atender ios requerimientos de las diferentes dependencias
y organismos que asi o soliciten

8. Verificar permanentemente v de oficio el cumplimiento de los requisitos de ey de
tos pensionados y de los postulantes a dichos estatus juridico.

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

10.  Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Intemo y Gestion de la Calidad.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los recursos financieros que en el desarrollo de sus competencias le son asignados
se administran de manera optima y eficiente.

2. El reconocimiento y pago de compromisos, obligaciones pensidnales con las
diferentes entidades en las cuales el municipio de Pasto obra como acreedor son
gestionadas oporfunamente.

3. La informacion indispensable que permita consolidar una base de datos
confiable, real y actualizada de los pensionados del municipio de Pasto se lleva
por medio de registros estadisticos.

4, La formulacion y evaluacion de los proyectos dentro de su campo de accion
respectivo se realiza con participacion conjunta de ks dependencias vy
organismos autorizados.

5. Los peficiones, solicitudes y quejas que presentan los pensionados y la comunidad
en general son tramitadas y verificadas de manera oportuna y de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Los Sisternas de Confrol Interno v Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen Pensional.

Normatividad sobre contratacion estatal.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y
Humdadnds

Ciencia Polifica,
Derecho y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Adrinistracion
Contaduria Pdblica
Econaomia

Veinticuatro (24)
meses de expertiencia
profesionail.

Titulo de Especializacién

HABILIDADES

Planeacion, toma de decisiones, liderazgo.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Administrativo de Espacio PUblico
Codigo: 009
Grado salarial: 07
No. de cargos: 1
Dependencia; Despacho del Alcalde
Cargo del jefe inmediafo: Alcalde

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Fijar poliicas y coordinar acciones relacionadas con la prevencion, proteccion,
recuperacion y preservacion del espacio puiblico en el Municipio de Paosto en
coordinacion con las entidades publicas y/o privadas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar politicas de desarrollo urbano que mejoren y optimicen el espacio publico
en el municipio que propenda por el fortalecimiento integral del ambiente del
ente territorial.

2. Dirigir, planear, organizar, ejecutar y evaluar la  octuocidén de la
administraciéon pGblica municipal respecto al espacic publico.

3. Generar y recuperar espacio publice y lograr su adecuado uso y disfrute.

4, Mantener liberade el espacio publico recuperado y disponible fanto en el sector
urbano como rural del ente territorial.

5.  Fortolecer la regulocion urbanistica e implementar mecanismos eficientes de
control.

b. Promocionar procesos y modelos pedagdgicos que conlleven a una cultura
de prevencion y mejoramiento del espacio publico.

7. Impuisar y apoyar programas de capacitacion de utilizacion del  patimonio
naiural y construido.

a. Coordinar los acciones de los autoridades de policia para garontizar la
proteccion del espacio publico.
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7. Ejercer el confrol del espacio publico y remitir los asuntos que surjan a las

1.

12.

15.

autoridades  correspondientes para que se  tomen las  medidas
sancionatorias.

Fijar politicas policivas que deban adoptarse para la  preservacion y
recuperdcién del espacio publico.

Disefar e implementar programas y proyectos para garantizar un  Jso
adecuado del espacio publico.

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

Organizar, actuadlizor el registro de vendedores informales y redlizar
seguimiento a las autorizaciones para el gjercicio de esta actividad.

Ejercer ta administracion provisional de los Centro de Ventas Populares hasta
consolidar el proceso de escrifuracion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas de desamcllo urbano mejoran el ambiente integral de la
ciudad. .

El espacio publico es recuperado y se logra su adecuado uso y disfrute.

La regulacion urbanistica se fortalece  y se implementan mecanismos de confrol
eficientes.

los procesos y modelos pedagégicos permiten una cultura de prevencion y
mejoramiento de espacio publico.

Los medios, procesos y procedimientos se implementan  permitiendo
garantizar la aplicacion de la normatividad en lo referente a manejo de espacio
publico.

Las politicas relacionadas con el buen manejo del espacio determinadas en el
Plan de Ordenamiento Teritorial son aplicadas correctamente.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCAIDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
18-Feb-2014 03 GTH-M-001 67 de 625
7. En el espacio publico se ejerce conftrol y se toma las medidas por la

violacion del mismo.

8. Las

politicas

vy accicnes establecidas  gorantizan  la

proteccion del espacio publico.

praservacion vy

9. Las acciones coordinadas con los autoridades de pdlicia garantizan la
proteccion del espacio publico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos

en teoria de resolucion de conflictos

espacio publico.

3. Normas generales sobre seguridad y convivencia.

4, Politicas publicas en administracion de personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

y normatividad de

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la
Educacion

Educacion

Ciencias Socidles y
Humanas

Ciencia Politica,
Comunicacion Social, Periodismoe y Afines
Derecho y Afines
Formacion Relacionada cen el Campo
Militar o
Policial

Psicologia Scciologia, Trabajo Social y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y
afines

Adminisfracion
Contaduyria Publica
Economia

Ingenieria,
Arguitectura,
Urbanismo Y Afines

ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, felematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Eectronica, Telecomunicaciones
Afines

Veinticuatro (24)
meses de
experiencia
profesional,
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Ingenieria Industrial y Afines
ingenieria Mecdnica y Afines.

MATEMATICAS Y Matemdticas, Estadistica y Afines
CIENCIAS

NATURALES

Titulo de Especidlizacion
HABILIDADES

Planeacion, toma de decisiones, liderazgo, relaciones inferpersonales, habilidades de
conciliacion.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Céodigo: 219

Grado salarial: 0

No. de cargos; 1

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y apoyar los diferentes procesos que se llevan a cabo en el Despacho del
Alcalde, asistiéndolo y aconsejdndolo en asunios protocolarios relacionados con la
practica de las buenas costumbres y las excelentes relaciones interpersondes y
humanas

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar las aclividades relacionadas con el manejo de las relaciones publicas y
privadas del Alcalde.

Desarrollar las actividades necesarias en procurg de establecer espacios de
didlogo entre la Administracion Municipal y el sector piblico y privado.

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

Organizar con los servidores publicos del Municipio la pronta y oportuna
respuesta de los asuntas sometidos a consideracion del Despacho del Alcalde vy

“cuyo framite corresponda a las diferentes dependencias de la enlidad

municipal.
Operar el manejo de la agenda del Alcalde.

Partficipar en la formulacion de planes, programas y proyectos del Despacho del
Alcalde.

Organizar aclivamente las reuniones, eventos, congresos, convenciones,
seminarios, ferias, etc. A cargo de la Alcaldia de Pasto.
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& Proyectar los actos, actas y notas de protocolo, menciones de honor y/o

10.

reconocimientos, entre ofros textas, segun las inskrucciones del Jefe inmediato, vy
presentarles en el evento o reunién pertinenie de manera oporfuna.

Mantener la confidencialidad de la informacion a que fenga acceso.

Asistir y acansejar dl alcalde en los objetivos y politicas de protocolo y de buenas
relaciones humanas y sociales.

IV. CONTRIBUCIONES iNDiVIDUALES

. Las actividades relacionadas con el manejo de |as relaciones publicas y privadas

del Alcalde han sido planificadas.

Los asuntos para &l conocimiento de las Secretarias de Despacho y en general
de los servidores publices del Municipio han sido asignados de acuerdo con las
competencias.

Los asuntos sometidos a consideraciéon del Despacho del Alcalde y cuyo frdmite
ha de ser ejecutado por las Secretarias de Despacho, han sido coordinados con
los servidores publicos del Municipio y recibido pronta y oportuna respuesta.

La agenda dei Alcalde ha sido debidamente coordinada y manejada.

Los documentos que elabora y/o revisa han sido respondidos de manerd
oportuna.

La formulacién de planes, programas vy proyectos del Despacho del Alcalde han
contado con su participacion.

Mantener ia confidencialidad de la informacion a que tenga acceso.

Bl Alcalde ha sido asistido y aconsejado en los abjetivos y politicas institucionales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo, adminisiracion y politicas pUblicas y relaciones humanas.

Gestion Publica.

Disefio y Metodologia de Planes, Programas y Proyecics.

Informatica bdasica.




Bellas Artes

Artes Pldsticas Visuales y afines
Oftros Programas Asaciados a Bellas
Artes

Publicidad y Afines

Ciencias de [a
Educacion

Educacidn

Ciencias de |a Salud

Bacteriolegia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica
Medicina

Nutricién y Dietética

Odentologia

Optometria, Ofros Programas de
Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones

internacionates
Comunicacién Social, Periodismo
BAfines ]
erecho y Afines
Filesofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica
Afines
Psicologia, Seciolegia, Trabajo
Social y Afines

Economia,
Administracian,
Contaduria, y afines

Adminisfracion

Contaduria Piblica
Economia

Ingeniera,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura vy

Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal vy
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5. Normnatividad Aseguramiento y Gestion de la Calidad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - ; EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO B'ASICO DEL CONOCIMIENTO
Agronomia, Agronomia
Veterinaria y afines Medicina Veterinaria
lootecnia

Veinticuatro
{24) meses de
experiencia
profesional.
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Afines

Afin
Afin

Afin

Ingenieria Agroindustrnial, Aimentos
y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuariay

ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Ingenieria Biomédica y Afines
Ingeniera Civil y Afines
Ingenieria de Minas. Metalurgiay

Ingenieria de Sistemas, Telemdatica
y Afines

Ingenieria Eléctrica v Afines
Ingenieria Hectronica,
Telecomunicaciones

Afines

tngenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdanica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

€5

5

e3

Otras Ingenierias
Matemdaticas Y Fisica, Geologia, Ctros
Ciencias Naturales Programas de Ciencias
Naturales

Matemdticas, Estadistica y Afines.

Titule de Especializacion

HABILIDADES

_Orgonizocién, trabgje en equipo, responsabitidad.
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I.  IDENTIFICACION
Nivel. Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecdnico
Cédigo: 482
Grado salarial; 18
No. de cargos: 2
Dependencia: Despacho del Alcalde
Carge del jefe inmediato: Alcalde

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, cuidar y mantener los vehiculos asignados al despacho para realizar el
fransporte con seguridad del Alcalde y/o personas respondiendo o los requerimientios

de o

dependencia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo automotor asignado para coniribuir en la prestacion de
servicios de la respectiva dependencia.

Asumir la responsabilidad por el buen manejo, uso vy destinacion del vehiculo
oficial mantenienda en buen estado de funcionamienio vy presentacion los bienes
y equipos que estén bajo su responsabilidad,

Redlizar las reparaciones que no requieran tg asistencia de un técnico en o
materia, supervisar y vigilar los areglos a que sea sometido el vehiculo.

Velar por la seguridad e integridad fisica de los funcionarios vy del jefe inmediato
que Ifransporie, de acuerdo a las necesidades v requerimientos del Despacho del
Alcalde.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Conducir el vehiculo automotor asignado para contribuir en 1o presiacion de
servicios de lo respecliva dependencia.

El vehiculo automotor asignado se conduce cumpliendo con las necesidades del
jefe inmediato.
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3. La responsakilidad por el buen manejo, uso y destinacion del vehiculo oficial se
asume manteniendo en buen estado de funcionamiento y presentacion los
bienes y equipos gue estén bajo su responsabilidad.

4, El cuidado y mantenimiento del vehiculo asegura el fransporte seguro y a tiempo.

5. Las reparaciones gue no reguieran la asistencia de un técnico en la maleria son
redlizados supervisando y vigilando los areglos a que sea sometido el vehiculo.

é. La supervisién del mantenimiento preventivo y de reparacion del vehiculo estén
de acuerdo con la politica de seguridad y austeridad en el gasto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.  Conocimientos bdsicos de mecdénica aviomotriz.
2. Técnicas de atencién dl cliente.
3. Conocimientos mantenimiento preventivo.
4. Conocimiento de primeros auxilios y contra incendio,

5. Conocimientos bdsicos de escolia.

VI. REQUISITOs DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en  cualguier
modalidad.

e - Doce (12} meses de experiencia Laboral
Certificado de curso  en  mecanica 12) P
automotriz y licencia de conduccion de
tercera categoria o su equivalente.

VIl. HABILIDADES

Manejo de tensiones y estrés, precision visual, precision auditiva.
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SECRETARIA DE GOBIERNO
l.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Gobierno
Cédigo: 020
Grado sdlarial: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Gobiemo
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Froponer, desarroflar v ejecutar politicas que garanticen la convivencia ciudadana,
seguridad y orden publico en el Municipio de Pasto y coniribuir a tfravés del contfrol a la
conservacion del medio ambiente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Coordinar las acciones de las autoridades de policia.
Colaborar con las autoridades judiciales en la administracién de justicia.

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

Apoyar las actividades del INPEC, en lo de su competencia.
Representar por delegacion, al sefior Alcalde en los consejos de seguridad, de
policia judicial, mantenimiento y manejo del orden publico y estudiar las medidas

atomar, en coordinacion con ofras autoridades competentes.

Diseftar e implementar programas y proyectos para garantfizar la seguridad
civdadana y la civilidad.
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8. Conocer las inquietudes, problemas y propuestas de los ciudadanps y de los

10.

1.

13.

16.

17.

lideres comunitarios y adoptar las solucipnes que de manera coordinada deberdn
aplicarse con ofras dependencias de la Alcaldia.

Apoyar al Alcalde en la preparacién, presentacién, representacion y geslién de
los proyectos de acuerdo, relativos a las funciones de la Secretaria de Gobkierno.

Informar al Alcalde sobre factores que puedan perturbar el orden publico y
proponer las dlfernativas de solucion de conformidad con las disposiciones
legales vigenies.

Fijar politicas en materia de policia que deban adoptarse por parte de lais
Comisarias de Familia y los Inspectores de Policia.

Tomar los correctivos necesarios en materia de orden plblico y delincuencial.

Supervisar en coordinaciéon con las Subsecretarias adscritas a la Secretaria de
Gobierno las actividades, planes, programas y proyectos desempefadas por
ellas, a fin de garantizar la franquilidad, la seguridad y el orden publico intemo, en
los asuntos de su competencia.

Resolver los recursos de apelacién que se interpongan dentro de 10s procesos
que se adelantan en las Inspecciones de Policia, en las Comisarias de Familia y
Corregidurias.

En virtud de fa desconcentracién Administrativa, resolver los recursos de apelacién
interpuestos en contra de las medidas correctivas impuestas por fos Comandantes
de Estacién y Subestacion de Policia.

Adminisirar el fondo de seguridad ciudadana de conformidad con  las
disposiciones establecidas por la Contraloria Municipal.

Dirimir tos conflictos de competencia que se presenten entre los Inspectores de
Policia Urbano y Corregidores.

Impulsar por fa implementacién y mejoramiento confinuo de los Sistemas de
Control Interno v Gestidon de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La solucién pacifica de conflictos y 1a proporciéon de los instrumentos para el

cumplimiento de este fin se promueve y coording de manera conjunta con las
acciones de las auvtoridades de policia.
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En fos consejos de seguridad. de policia judicial, mantenimiento vy manejo del
orden publico representa af Alcalde por delegacién y estudia las medidas a
tomar en coordinacion con ofras autoridades competentes.

Los programas, proyectos y estrategias son disefiados e implementados para
garantizar la seguridad ciudadana, civilidad vy solucion pacifica de conflictos que
preserven y conserven el orden publico.

Las inquietudes, proklemas y propuestas de los ciudadanos y de los lideres
comunitarios, se conocen permitiendo adoptar soluciones que de manera
coordinada deberan aplicarse con ofras dependencias de la Alcaldia.

Los factores que puedan perturbar el orden puklico son informados al Alcalde de
manera que se pueda proponer las affernafivas de solucién de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

En materia de orden puklico v delincuencial se toma los correctivos necesarios.

El fondo de seguridad ciudadana se administra de conformidad con las
disposiciones estaklecidas por la Contraloria Municipal.

Los Sistemas de Control Inferno y Gestién de la Calidad se implementan y se les
hace seguimienfo para su mejoramiento continuo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Consiitucion Poilitica de Colombia.
Conocimientos en teoria de resolucion de conflictos.
Normas generates sobre seguridad vy convivencia.
Politicas pUblicas en adminisfracion de personai.

Normatividad sobre contratacidén estatal.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Adagronomia,
Veterinarig y afines

Agronomid
Medicing Veterinaria
Zootecnia

Bellas Artes

Artes Pldsticas Visuales y afines
Otros Programas Asaciadas d
Bellas Artes

Publicidad y Afines

Ciencias de la
Educacion

Educdgcidn

Ciencias de la Salud

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica
Medicina

Nutricion y Dietética
QOdontologia

Optometria, Ofros Programas

de Ciencias de
la Salud

Ciencias Saciales y
Humanas

Antropologia, Ciencia
Politica, Relaciones

Internacionales
Comunicacian Sacial,
Periodismo y Afines
Derecho y Afines
Formdacion Relacionada con
el Campo Militar o
Paolicial
Lenguas Moderndas,
Literatura, LingUistica
Afines
Psicologia Sociologia, Trabdjo
Social y Afines

'Economia,
Administracian,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria, Arquitectura,

Urbanismo Y Afines

Arguitectura vy

Afines
Ingenieria Administrativa y

Veinticuatro (24}
meses de
experiencia
profesional.
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Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,

Alimentos y Afines

Ingenieria Agrondmica,

Pecuaria y Afines

Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines

Ingenieria Bicmédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas.

Metalurgia y Afines

Ingenieria de Sistemas,

telematica ?/ Afines

Ingenieria Eéctrica y Afines

Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecdanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines
Qtras Ingenierias

Matemadticas Y Ciencias | Fisica, Geologia, Otros
Naturales Programas de Ciencias
Naturales

Matemdaticas, Estadistica y
Afines

Quimica y Afines.

Tifulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor Juridico

Cadigo: 115

Grado salarial: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gobierno

Il. PROPCSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos y conlratos que correspondan  por competencia funcional,
desconceniracién, comision o delegacién al Secretario de Despacho y a los servidores

dela

respectiva dependencia, ajustdndolos a las normas legales vigentes.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asunfos que sean sometidos a su
consideracién por parte del Aicalde, el Secretario de Despacho v los servidores
de igs respectivas dependencia.

Diligenciar los actos, actas, documentos y confralos que comrespondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario del respeclivo Despacho. y que se
originen en las funciones, comisiones, desconcentracion funcional o delegaciones
asignadas a los servidores de los diferentes oficinas que conforman la
dependencia.

Sustanciar los recursos de la via gubemnativa que comespondan  por
competencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho, alos inspectores y corregidores.

sustanciar, framitar hasta sy terminacién los asuntos que por funciones
correspondan a los servidores de la Secretaria de Goblemo, pero que deba
aprobar y suscribir el aicalde.

Ejercer por delegacién o poder del representante legal de la alcaldia la
representacion jurdica judicial o exirajudicial en los asuntos de la entidad
runicipal.
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14,

15,

Verificar que los actos administrativos que expida el secretario de despacho
o los subsecretarios se encuentren cefiidos a laley.

Preparar y sustentar los proyectos de acuerdo de competencia de la Secretaria
para ser presenfados por el ejecutivo municipal al Concejo.

Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo Municipal los proyectos de acuerdo de
competencia de la dependencia.

Proyectar los actos administrativbs de compelencia de la Secretaria para
aprobacidn y suscripcion del senfor Alcalde.

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

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

Estudiar, sustanciar v proyectar los actos administrativos que decidan los recursos
de apelacion que se interpongon sobre las decisiones o determinaciones que
profieran los comandantes de las Estaciones de Policio, los Inspectores Urbanos de
Policia Civiles, Pendles, de Urbanismo, de Precios, Pesas y Medidos, Comisarias de
Familia, y Corregidores Municipales, acorde con sus competencias operativas y
funciongles.

Divuigar enfre todas las oficinas de la Secrelaria de Gobierno las novedades
narmativas nacionales, departamentales vy locales, para conocimienlo vy
aplicacion de tos servidores de la citada dependencia.

Presentar informes periédicos o cuando se le solicite por el Alcalde, el Secreiario
de Gobierno, las autoridades y entes de control.

Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestion de lo Calidod.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los actos administrativos son elaborados vy revisados cada vez que sean
sometidos a su consideracion.

Los conceptos sobre juridicidad de los distintos actos administrativos de la
dependencia son establecidos y emitidos.
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Las normas legales v reglamentarias realizadas con las subsecretarias  y grupos
de la dependencia municipal son recopiladas, actudlizadas vy sistematizadas.

Los proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones y demds documentos son
elaborados para que el secretario los presente al Concejo o al Alcalde.

Las consultas sobre situaciones juridicas o adminisirativas relacionadas con  los
diferentes asuntos que se tramitan en la dependencia son atendidas.

En coordinacion con la Oficina General de Asesoria Juridica del municipio, se
atienden los asunios que se ftramitan ante los distintos juzgados v fribunales y
se preparan las defensas de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia,

Régimen de administracion municipal.

Normatividad sobre contfratacion estatal,

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOQCIMIENTO
Ciencias Sociales y Abogado con tarjeta
Humanas profesional. Doce (12} meses de experiencia
Tiulo de profesional.
Especiaglizacion.
HABILIDADES

Organizacion, rapajo en equipo. responsabilidad, habilidades de conciliacion.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Control
Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: i

Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gobierno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia administrativa ol Secretario de Gobiemo para organizar, regular y
confrolar el cumplimiento de fas nomas de policia sobre precios, pesas y medidas; 1a
ocupacion y uso del suelo; el espacio publico y la conservacion del medio ambiente y
urbanismo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar los medios, procesos y procedimientos gue garanticen la aplicacion
de la normatividad en lo referente a precios, pesas y medidas.

Implementar los medios, procesos y procedimientos que garanticen la aplicacion
de la normalividad en lo referente a ocupacion vy uso temporal del suelo.

Ejecutar las politicas de planificacion, direccidn y organizacion estratégicas de su
dependencia.

Implementar los procesos, procedimientos y mecanismos gue garanticen la
aplicacion de la normatividad referente a las sanciones por la ocupacion
arbitraria del espacio publico,  conservacion del medio ambiente y por
infracciones Urbanisticas.

Confrolar el cumplimiento de nomas urbanisticas de construccion por parte de
particulares y curadurias.

Ejercer control vy vigilancia de las funciones de policia de los servidores publicos d
5U cargo.
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11.

Controtar y vigilar el uso del suelo, del agua y del aire. en la jurisdiccion y
competencia que no les esté reservado a ofras entidades del orden nacional,
regional o departamental.

Aplicar las politicas relacionadas con el buen manejo del espacio publico y las
normas de urbanismo determinadas en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Coordinar las labores que se desarrollen en las Inspecciones de Policia Urbana
(Urbanismo, Descongestién y Salubridad precios, pesas medidas rifas juegos y
espectaculos), en cumplimiento de sus funciones legales y reglamentarics.

Adoptar conjuntamente con las autoridades competentes las medidas para la
regulacién y el control de precios, pesas y medidas, que deban acafar persenas
naturales y/o juridicas que ejerzan actividades comerciales, financieras e
industriales y adoptar las medidas sancionatorias determinadas en los codigos y
normas vigenites por la violacion a los mismas.

Velar por lu implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestidn de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los medios, procesos y procedimientos se implementan permitiendo garantizar la
aplicacién de la normatividad en lo referente a precios, pesas y medidas,
ocupacion y uso temporal del suelo, espacio publico y conservacion del medio
ambiente.

Las politicas de planificacién, direccién y organizacion estratégicas de su
dependencia son gjecutadas.

Las normas urbanisticas de construccién por parte de particulares y curadurias son
confroladas y verficadas en su cumplimiento.

Las politicas relacionadas con el buen manejo del espacio publico y las normas
de urbanisme determinadas en el Plan de Crdenamiento Temritorial son aplicadas
correctamente.

En el espacio publico se ejerce control y se toma las medidas sancionatorias por
la violacién del mismo a través de la autoridad competente.

Los Sistemas de Control Intermo y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
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V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polilica de Colombia.

Conocimientos en normatividad de confrol fisico v de espacio publico.

Reglamentacion general sobre seguridad y convivencia.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO PEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduyria Publica
Economia

ingenieria, Arquitectura,
Urbanisme Y Afines

Arquitectura v Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas. Metalurgia y
Afines
Ingenieria de Sistemas, telemdatica y
Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones
Alines
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdnica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

Oftras Ingenierfas

Doce (12) meses
de experiencia
profesional,

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacioén, liderazgo. responsabilidad, manejo de conflictos.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Subsecretarioc  de Convivencia vy  Derechos
Humanos

Caédigo: 045
Grado salarial: 06
MNo. de cargos: ]
Dependencia: Secretara de Gobiermno
Cargo dei Jefe inmediato: Secretario de Gobierno

li. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asistir al secretario del despacho en la coordinacion, programacion y control de
fas politicas para la interiorizacién de valores de convivencia pacifica en la
comunidad.

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

4, Programar y desarrollar actividades que propicie la generacion de capital social.

5. Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
intemo y Gestidon de la Calidad.

IV. CONTRjBUCIONES iNDIVIDUALES

1. La comunidad es organizada con el fin de pemnitir la convivencia en
cumplimiento de las normas de orden publico.
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2. Bl secretario del despacho es apoyado en la coordinaciéon, programacion y
control de las politicas para la interiorizacion de valores de convivencia pacilica

en la comunidad.

3. Las actividades que propician la generacién de capital social son programaddas y

desarrolladas.

4. Los Sistemas de Confrol Intermo v Gestidn de la Cdlidad se implementan vy se les

hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos en teoria de resolucidn de conflictos.

3. Metodologias para la implementacion de politicas de convivencia pacifica.

4. Metodologias de investigacidn y disefio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de lg
Educacion

Educacidn

Ciencias Socidles y
Humanas

Anfropologia.

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Psicologia Sociclogia, Trabgjo Socidl
y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y dfines

Administracion
Contaduria Piblica
Economia

Doce {12) meses de
experiencia
profesional.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo., responsabilidad. manejo de conflictos.
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i. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidn del empleo: Subsecretario de Justicia y Seguridad
Codigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gobierno
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir  directamente ol secretario de despachc en dreas relacionadas con la

orientacion, regutacion y confrol de las normas sobre justicia, seguridad y orden publico

en el

Municipic de Pasto.
#1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con las autoridades judiciales y de policia, la aplicacion de la
normatividad en su componente sancionatorio.

Implementar los medios, procesos y procedimientos orienfados ala prevencidn de
la alteracién del orden publico.

Implementar y aplicar los procesos y procedimienios previstos en la ley para el
mantenimiento del orden publico y la convivencia pacifica.

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

Asistir al Secratarico de Gobierno en la coordinacién, programacién y control de
las politicas para la preservacion y mantenimienio del orden publico y la
seguridad ciudadana.

Elaborar para consideracion del Secretario de Gobierno las disposiciones previstas
en la ley para el mantenimiento del orden publico y la convivencia pacifica.

Por delegacion del secretario de gobierno, colaborar con las autoridades
correspondientes, en la redlizacion de los procesos electorales.
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8. Presidir el reparto, personalmente o mediante su delegado de los asuntos de

competencia de las inspecciones de policia en materia civil, o penal en
coordinacion con la personeria municipal.

Atender las consultas que le redlicen los Inspectores de Policia y Comisarias de
Familic,

Preparar proyectos, conceptos y en dgeneral todos los documentos que debe
emitir el Secretario de Gobiemo en cumplimiento de sus funciones.

Preparar fas respuestas que se deben dar a fos derechos de peticion, tutelas,
acciones populares y demds documentos para lo firmo del Secrelario de
Gobiermno.

Coordinar las labores que se desarrollen en las Inspecciones de Policia Urbana,
Corregidores y en Comisarias de Familia, de acuerdo a {as funciones legales y
reglamentarias de esta ultimas.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de 1os Sistemas de Control
interno y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La aplicacion de la normatividad en su componente sancionatorio es coordinada
con las autoridades judiciales y de policia.

Los medios, procesos y procedimientos estén implementados vy orientados a la
prevencion de la alteracion del orden publico.

El Secretario Gobierno es gpoyado en la coordinacion, programacion y control
de las politicas para la preservacion y mantenimiento del orden publico y la
seguridad ciudadang,

Las disposiciones previstas en la ley para el mantenimiento del orden publico vy Ia
convivencia pacifica son eloboradas para consideracion del Secretario de
Gobierno,

Las consultas realizadas por los Inspectores de Policia y las Comisarias de Familia
sonh atendidas de acuerdo a los requerimientos.

Los proyectos, conceptos y documentos que debe emitir y firmar el Secretario de
Gobiemo en cumplimiento de sus funciones asi como las respuestas que se deben
dar alas acciones publicas son preparados oportunamente.
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7. Las labores que se desarrolien en las Inspecciones de Policia Urbana y en las
Comisarias de Familia son coordinadas eficienternante.
8. Los Sistemas de Contral Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Conocimientos en teorias de resolucidn de conflictos.

3. Deracho Faolicivo.

4. Normatividad sobre justicia, seguridad y orden pubfico a nivel local y nacional.

5, Fundamenios de administracidn publica vy derecho administrative.

VL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la
Educacion

Educdgcidn

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Antropologia, Psicologia Sociologia
Trgbgjo Social y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduiia, y afines

Administracion

Contaduria Publica
Economia

Doce {12) meses de
experiencida
profesional.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion,
conciligcion,

liderazgo,

responsabilidad, manejo de conflictos,

habilidades de
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empieo: Corregidor

Cédigo: ' 227

Grado salarial: 02

No. de cargos: 17

Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gobiemo

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer funciones adminisfralivas de gestion publicas de acuerde a la normatividad
vigente para preservar el orden publico del coregimiento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

informar a la Subsecretaria de Control, de oficic o por quejas recibidas, sobre |a
ejecucion de Obras Civiles, Establecimientos de Comercio en Funcionamiento y
Contaminacion Atmosférica, con el fin de adelantar la elapa previa.

Tramitar las querellas y denuncias que sean de su compe’rencra en caso contrario
debe remitilas ala autoridad competenie

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

Colaborar con las Juntas de Accion Comunal de su Corregimiento en la
ejecucion de obras scciales.

Dar aviso oportunc al Subsecretario de Justicia vy Seguridad y al Subsecretario de
Tdlenic Humano sobre las irregularidades en que presuntamente incurra el
personal a su cargo.

Coordinar con su equipe de frabgjo el cumplimiente de sus fines y metas
institucionales
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11.

13.

Concertar con el Subsecretario de Justicia y Seguridad, la organizacion de las
visitas de la comunidad, programadas por las diferentfes dependencias de la
Alcaldia, para el efectivo cumplimiento de |as funciones administrativas,

Cumplir las comisiones que imparta el Ministerio PUblico, tas autoridades
jurisdiccionales, los organismos de control, el Secretario de Gobiemo, el Alcalde
del Municipio de Pasto, las Comisarias de Familia y las demds autoridades
competenies.

Suministrar la informacién precisa y oportuna que oriente cuando el publico lo
requiera.

Ejercer funciones de registrador del estado civil en su Jurisdiccién de conformidad
alaley.

Ejercer funciones de policia de fransifo de acuerdo al Caodigo Nacional de
Transifo.

Delegar en los coregidores la competencio pard  conocer procesos
confravencionales por infracciones urbanisticas de conformidad a lo dispuesto en
la Ley 388 de 1.997, 810 de 2.003 y demds normas gque la modifiquen, adicione ©
subrogue hasta su terminacién, atendiendo fodos y cada vna de las elapas
procesales.

Delegar a los comegidores la competencia para actuar en confrg de quienes no
cumpla los requisitos establecidos en la Ley 232 de 1.995 para el funcionamiento
de establecimientos de comercio hasta su terminacién, atendiendo fodas y cada
una de fas etapas procesales, conforme a la normatividad legal vigente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las querellas y denuncias se framitan y/o remiten a las avtoridades competentes de
manera oportund,

Las obras civiles efectuadas en su jurisdiccion cuentan con el control oportuno y se
informan al Subsecretario de Conirol de la Secretaria de Gobierno.

A las autoridades judiciales y juntas de accién comunal de su corregimiento se les
brinda la colaboracion y asistencia que responde a sus necesidades.

sobre las iregularidades en que incurran los auxiliares administrativos y auxiliares de
servicios generales, que desarrolian funciones en el drea de su jurisdiccion se da
aviso oportuno al subsecretario de al Subsecretario de Justicia y Seguridad e
igualmente al Subsecretario de Talenfo Humano.
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5. En su jurisdiccién ejerce funciones de Registrador del Estade Civil y policia de

tfransito de  conformidad «

la normatividad vigente vy

requerimientos de fos pobladores de su jurisdiccion.

4. Las comisiones que le imparten los entes vy autoridades competentes de los
diferentes dordenes del pais se cumplen oportunamente de acuerdo a los

requerimientos y directrices de la funcion publica.

de acverdo a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia.

2. Cédigo de la Infancia y Adolescencia, Civil Colombiano, Penal y de Policia.

3. Conocimientos en teoria de resolucion de conflictos y conciliacion.

4, Normas Urbanisticas y ambientales

5. Fundamentos de Administracion PUblica y Derecho Administrative.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONQCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias de la
Fducacion

Educacidn

Ciencias de ta Salud

Medicina

Nutricion y Dietetica

Otros Programas de Ciencias de
la Salud

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropdlogo,

Ciencia Politica,
Comunicacion Social, Peniodismo y
Afines
Deportes, Educacion Fisica y
Recreacidn
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica
Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Doce {12} meses de
experiencia
profesional.
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Economia, Adminisiracion
Adminisiracion gon‘rcdgno Publica
. ‘. concmia
Contaduria, y afines
Ingenieria, Ingenieria Administrativa y Afines
Arquitectura, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Urbanismo Y Afines Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuariay
Afines . o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Allines

ingenieria Biomédica y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Minas. Metaiurgia y
Afines
Ingenieria de Sistemas, telemdatficay
Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones
Alfines
Ingenieria Industrial y Afines
ingenieria Mecdnica y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

QOtras Ingenierias

Matemdticas Y Fisica, Geologia, Ofros Programas
Ciencias Najuraies de Ciencias
Naturales

Matemdticas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

HABILIDADES

Organizacién, trabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, habiidades de
conciliacién.
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I. [DENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Ayudante

Cédigo: 472

Grado salarial:

No. de cargos: 30

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo del jefe inmediato: Corregidor

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con las labores operativas y de apoyo, de acuerdo a los reguerimientos de
su jefe inmediato para atender o lo comunidad y hacer presencia de la autoridad
municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Ser apoyo del jefe inmediato y de lg Secretaria de Gobiemo con el fin de
detectar y conjurar los factores de dlteracion del orden piblico y seguridad
ciudadana.

Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de actividades.

Colaborar en su jurisdiccion en los procesos electorales,

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

Cumplir con lgs comisiones ordenadas por las autoridades Civiles, Pendles,
Judiciagles, Ministerio PUblico v otras, relacionadas con diligencias de notificacion
0 comunicacion de actos administrativos o judiciales.

Atender las quejas de los usuarios solbre asuntos de orden publico.

Mantener la discrecion y reserva sobre los asunfos que tramite la dependencia.
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Participar en los operafivos de seguridad programades por la Secretaria de
Gobierno,
Redalizar los respectives informes al jefe inmediato, al Secretario de Gobiemo, y a
las autoridades municipales competentes.
Suministrar la informacién precisa ol publico cuando éste 1o requiera.

IVV. CONITRIBUCIONES INDIVIDUALES

La comunidad se afiende, apoyando sus gestiones, participacicn y colaboracion
con administracién en el desarrclto de la funcidn publica.

El apoyo brindado al jefe inmediato y Secretaric de Gobierno permiten detectar
y conjurar tos facteres de alteracién del orden publico y seguridad ciudadana.

Los operativos de seguridad programados por la Secretaria de Gobierno son
apoyadoes con la participacion activa,

Los informes entregadoes al jefe inmediato, entes, autoridades competentes y ol
publico son entregados precisa y oportunamente en plazos indicad os.

Bl apoyc brindado a la comunidad en sus propias iniciativas llenan las
expeciativas de la comunidad en materia de confionza para la participacion
activa como gestores y actores de sus proyectos,

En los procesos electorales de su jurisdiccion se colabora completamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Técnicas de atencién civdadana.
Curso especifico sobre derecho policiva.
Clases de documentcs legales.
Conocimiento bdsico de manejo de archivos o gestién documental,

Elaboracion de informes.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de  Bachiler en
modalidad.

cudlquier

Seis [6) meses de experiencia.

VII. HABILIDADES

Relaciones interpersonales, responsabilidad, manejo de tensiones y esirés.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Coordinacion Casa de Justicia
Cédigo: 006

Grado salarial: 0l

No. de cargos: 1

Dependencia; Secretaria de Gobiermno

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Justicia y Seguridad

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de administracion y apoyo para el logro de los objetivos propuestos

en el

programa nacional de la Casa de Justicia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Presentar a la direccién de dcceso a la Justicia y Fomento a los medios
alternativos de solucidn de conflictos, informes estadfsticos mensuales sobre la
gestion adelantada por la Casa de Justicid, con los respectivos soportfes.

Disefiar y planificar acciones y mecanismos que permitan opfimizar el servicio ala
comunidad,

Promover mecanismos dlternativos de solucion de conflictos de acuerdo a los
casos presentados.

Presentar a la adminisiracion municipal, al Comité Nacional y dl Ministerio de
Justicia y el Derecho, las iniciativas, planes, programas y aclividades y/o
propuesias de fortalecimiento de procesos comunitarios que conlleven a una
convivencia con la tolerancia y el respeto como aporte a la consecucion de una
cultura de paz.

Coordinar actividades conjuntas con las dependencias adscritas a la Casa de
Justicia, que permitan el desarollo de ias funciones propuestas. '
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7. Apoyar el Centro de Cenciliacién come conciliador, asumiendo el conocimiento
de las solicitudes entregadas para la realizacion de las audiencias.
8. Velar por la implementacion y mejoramiento continue de los Sisternas de Control
Interno y Gestion de la Calidad.
IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las propuestas vy solicitudes en el desarrollec de programas son gestionadas anfe el
Ministerio de Justicia y del Derecho.

2. Las acciones y mecanismos de impacto a la ciudadania son disenadas vy
planificadas pemitiendo oplimizar el servicio a la comunidad.

3. Se presentan iniciafivas, planes, proegramas y actividades y/o propuestas de
fortalecimiento de procesos comunitarios a la Administracion Municipal, al Comité
Nacional y al Ministerio de Justicia y del Derecho,

4, Con las dependencias adscritas a la Caosa de Justicia se coordinan actividades
conjuntas permitiende el desarrolic de las funciones propuestas.

5. Se apoya y asiste al Centro de Conciliacién asumiende ef conocimiento de las
solicitudes enfregadas para la realizacién de las audiencias,

8, Los Sistemas de Confrol Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Conocimieﬁ’los en feor{a de resclucidn de conflictos.
3. Fundomeniés de administracion publica y dereche administrativo.

4. Investigacion y formulacién de proyectos.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . ‘ EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la
Educacion

Educacidn

Ciencias Sociales y

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Doce (12} mases de

Humanas : | ! ) . '
Psicologia Sociologiag, Trabajo Social y
Afines

Economia, Administracion

Administracion,

Contaduria, y afines

Contaduyria Pablica
Economia

experiencia
profesional.

Ingenieria,
Arguitectiura,

Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Organizacion, frabgjo en equipo. responsabilidad, manejo de conflictos, habilidades de

“conclliacion.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empieo: Coordinacion Centro de Conciiacién Municipal

Cédigo: 006

Grado salarial: ]!

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Cargo dei jefe inmediato: Subsecretario de Justicia y Seguridad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar funciones de administracion y apoyo para el logro de los objetlivos propuestos

en el

programa de conciliocién en derecho y equidad,.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Propender por el normal funcionamiento del Centro de Conciliocion de acuerdo
a las necesidades de la comunidad del municipio de Pasto.

Intervenir en los conflictos de orden comunitaro en calidad de mediador cuando
la comunidad lo solicite o la situacidn lo requiera.

Coordinar el frabojo en comun con las inslituciones que existan convenios
adscritos con Cosa de Justicio, pora apoyar actividades conjuntas sobre los
me canismos alternativos de solucion de conflictos,

Convocar ol comité coordinador de Casa de Justicia, en caso de no cumplirse fos
objetivos de apoyo al Centro de Conciliacion.

Reolizar el registro de abogodos conciliadores en derecho e informar al Ministerio
del Interior y de Justicia los nuevos conciliadores vigentes.

Responder ante el comité municipal y onte el Ministerio del Interior y de Justicia
por las gestiones adelantadas, con relocion a los mecanismos alternativos de
solucién de conflictos.

Presentar onte lo direccion de occeso o la justicia y fomento o los medios
dlfernativos de solucion de conflictos, informes estadisticos semestrales sobre 1a
geslion adelantada por el Centro de Conciliacion.
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8. Elaborar vy ejecufar el plan de promocion, difusion e implementacion de los

10.

14,

mecanismos altermativos de solucidn de conflictos a través del Centro de
Conciliacion del Municipio, en proyectos de concertacion con la comunidad y
convenios interinstitucionales, con diferentes entidades de apoyo.

Afianzar el fortalecimiento mediante convenios interinstitucionales en apoyo de
instituciones educativas, sociales, publicas y privadas el fortalecimiento de los
mecanismos alternativos de solucidn de conflicios.

Promover y organizar falleres, seminarios, congresos, capaciiaciones con relacion
a los mecanismos aliernativos de sotlucidon de conflictos, para beneficio de la
comunidad vy ios conciliadores en derecho y equidad.

Infervenir como conciliador en los conflictos de orden comunitario cuando la
comunidad lo solicite o la sifuacion o requiera.

Coordinar y supervisar el reparto de las solicitudes y la realizacion de las
audiencias de conciliacion asignadas en equidad y derecho a los funcionarios
conciliodores.

Presentar a la Administracion Municipal, al Comité Nacional y al Ministerio del
Interior y de Justicia, las iniciafivas, planes, programas vy acfividades y/o
propuestas de forfalecimiento de los mecanismos alternativos de solucion de
conflicios que conlleven a una convivencia con la folerancia y el respeto como
aporie ala consecucion de una culiura de paz

Velar por la implementaciéon y mejoramiento continuo de los Sistemas de Conirol
Inferno vy Gesfidon de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se apoya al Centro de Conciliacion para su normal funcionamiento de acuerdo a
las necesidades y solicitudes de la comunidad del municipio de Pasto.

Las conflictos de orden comuniiario son intervenidos, obrando como mediador
cuando la comunidad lo solicite ¢ la situacidn 1o requiera,

Los frabajos de las instituciones que tienen convenios adscritos con Casa de
Jusficia son coordinados pemmiliendo apoyar las  actividades  sobre  los
mecanismos alfernativos de solucion de conflictos.

Se registran los abogados conciiadores en derecho y se informa al Ministerio del
Interior y de Justicia de los nuevos conciliadores vigentes.
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Los informes estadisticos semesirales sobre la gestion adelantada por el centro de
conciliacion son presentados ante la direccion de acceso a la jusficia v fomento
alos medios alternafivos de solucién de conflictos.

A través del Cenfro de Conciliacion del Municipio se elabora vy ejecuta el plan de
promocion, difusion e implementacion de los mecanismos altemativos de solucion
de conflictos.

Se afianza y fortalece los mecanismos alternativos de solucidn de conflictos que
se promueven y organizan con talleres, seminarios, congresos y capacitaciones.

Los Sistemas de Conirol Interno v Gestidn de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOQOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Conocimientos en teoria de resolucion de conflictes.
Fundamentos de administracion publica, Derecho Civil y de Familia.

Investigacion y formulacion de proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOQCIMIENTO
Ciencias Sociales y Abogado con tarjeta
Humanas profesional. Doce {12) meses de experiencia
Tilulo de profesional.
Especiaglizacién.
HABILIDADES

Organizacidn, frabajo en equipo, responsabilidad, manejo de conflictos, habilidades de
conciliacion.
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Cadigo:
Grado salarial:
No. de cargos:

Dependencia:

IDENTIFICACION

Directivo
Secretario Generadl
020

12

i

Secretaria General

Cargo del jefe inmediato:

Alcalde

it. PROPOSITO PRINCIPAL

Fijar y aplicar politicas y cumplir y ordenar gue se cumpla la normatividad vigente sobre

o cd

ministracién y seleccion del tfalento humano, de los recursos fisicos y de 1os bienes

municipales, asi como del archivo, gestién documental y sistemas de informacion para

garantizar el funcionamiento eficiente,

eficaz y efective de la administracion

municipal.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigiir la gestion, administracion, seleccién, promocion, bienestar y capacitacién
del talento humano de la Alcaldia Municipal de Pasto,

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

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

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

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

Coordinar en conjunte con otras dependencias los mecanismos que garanticen
la recepcién y seguimiento de las peticiones, quejas y reclamos.

Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de los diferenfes servicios y funciones
que estén a cargo de la secreiaria.
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13.

14.

15.

16,

17.

Planificar con las diferentes dependencias del sector cenfral del municipio, los
programas de adquisicion y suministro de elementos y materiales.

Controlar, organizar y vigiar la oportuna y eficiente prestacion de servicios de
aseo, vigilancia, comunicacion, reparaciones locativas, suministro de elementos a
las diferentes dependencias del municipio.

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

Ordenar las compras de los bienes muebles, equipos, Utiles y demds elementos
que requiera la administracion para su funcionamiento y proyectos sociales de
conformidad con el plan anual de compras.

Mantener, actualizar y sanear el inventario de fos inmuebles urbanos v rurales de
propiedad y posesion del Municipio de Pasto, asi mismo mantener actualizada y
vigente la documentacion, soporte de o propiedad y posesion de dichos bienes
y ordenar el ejercicio de las acciones legales perfinentes para la adquisicion,
venta, arrendamientos, comodatos y saneamiento en general de los predios de
propiedad del ente territorial; igualmente velar y contfrolar el mantenimiento de
los mismos, ejecutando acciones gue permitan su seguridod y custodia y
recuperacion.

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

Coordinar los proyectos de acverdo a presentarse por el Alcalde gue sean
necesarios para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la secretaria,
ademds redlizar la respectiva sustentacion ante el Concejo Municipal y velar por
su aprobacion y posterior ejecucion.

Coordinar tas reparaciones locativas, eléctricas, hidrosanitarios vy de
telecomunicaciones que requieran las diferentes dependencias del municipio.

Establecer la politica de funcionamiento de la secretaria en conformidad con la
politica definida por el gobierno municipal vy cumplir el Plan de Desarrollo
Municipal en lo de su competencio.

Atender quejas y reclamos que presenten los ciudadanos sobre el mal
desempefio en sus funciones por parte de los funcionarios de la Alcaldia de Pasto,
y si hubiere lugar a ello inicior las indagaciones preliminares e investigaciones
adminisirativas correspondientes.
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19.

20.

21.

Dar a conocer a la auloridad compeiente la apertura de indagaciones
preliminares & investigaciones administrativas, para lo de su funcion.

Asumir el cecnocimiento de las investigaciones disciplinarias, que el Alcalde le
ordene o remitilas a los funcionarios compsetentes.

Ejercer la secretaria general en los Consejos de Gobiemo gue redlice la
administracidon municipal para el respectivo levantamiento de las actas y archivo
y salvaguarda de las mismas y la documentacion que se produzca en el
desarrollo de las mismas.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Inferno y Gesiion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las aciividades de administracion de personal son dirgidas, coordinadas y
coniroladas en especial las de capacitacion y bienestar social de los funcionarios
de tas diferentes dependencias del municipio, de conformidad con la Ley.

Tanto el mantenimiento como Ia dotacidn de las instalaciones son garantizados
permitiendo un correcto funcionamiento de la administracion municipal.

La adecuacion, disiribucion vy asignacion de los espacios fisicos son realizados
adecuadamente para el buen funcionamiento de la administracién municipal.

La prestacion de servicios de aseo, vigilancia, comunicacion, reparaciones
locativas y suministro de elementos a las diferentes dependencias del municipio es
controlada, organizada vy vigilada pemnitiendo que sea oportuna y eficiente.

Con las demds dependencias del municipio, se planifica y coording
conjuntamente el plan de compras, de conformidad con el presupuesio y las
necesidades de licitaciones y contraiacion directa.

Con relacién a los actos administraiivos relacionados con el manejo del personal
del municipio conoce vy resuelve en segunda instancia fos aspectos saldriales y
patronales.

Las reparaciones locativas, eléclricas, hidrosanitarias y de felecomunicaciones
gue requieran las diferentes dependencias del municipico son coordinadas y
efectuadas oportunamente.

Las invesiigaciones disciplinarias, que el Alcalde le ordene son apropiadas o
rermitidas a los funcionarios competenies.
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9. Los Sistemas de Contral Interno y Gestion de la Calidad se implementan v se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politico de Colombia.

2. Fundamentos de administracion publica y derecho administrativo.

3. Normas sobre administracion de personal.

4, Conacimientos en teorias de Resolucion de Conflictos.

5, Normatividad sobre contratacidén estatal.

é. Planeacion vy control de programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Polifica,
Derecho y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Adminisfracion
Contaduria Publica

Economia

INGENIERTA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Administrativa y Afines

Ingenieria de Sistemas, telemdatica y
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Mecdnica

Veinticuatro
meses
experiencia
profesional.

(24)
de

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacidn, toma de decisiones, liderazgo.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo .

Denominacion del empleo: Subsecretaric de Talento Humano
Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe Inmediato: Secretaric General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y mantener las politicas y direcirices establecidas para la administracion,
bienestar, capacitacién, promocién, estimulos y desarrolle del talento humano
vinculade q la Alcaldia de Pasto.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar y maniener las politicas y direcirices establecidas para la
administracion, bienestar y desarrollo del talenic humano.

Redlizar la seleccidn, vinculacién, capacitacién y enfrenamiento del persoenal que
ingrese a la planta de personal del municipio, conforme a las directrices de
carrera administrativa y de gerencia publica

Organizar, coordinar y nofificar el procese de evaluacion de desempeno y
calificacién de los funcionarios de la Administracién Municipal.

Coordinar y aplicar la reglamentacién relacionada con la administracion de los
satarios,  prestaciones socidles, el sistema de seguridad social, parafiscales y el
sisterma Unico de personal.

Suscribir conjuntamente con el Alcalde los actos adminisirativos de vinculacion o
retiro del servicio de los funciondrios del municipio.

Implementar v orientar las politicas de bienestar social y salud ocupacional, de
acuerdo alas normas vigentes.

Elaborar y determinar las necesidades e implementar el programa de
capacitacion para los funcicnarios de la administracién.
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8. Apoyar el proceso de dotacion de los funcionarios de la adgministraciéon municipal

10.

16.

17.

18.

que por Ley tengan derecho al mismo para dar cumplimiento a lo establecido en
la normatividad vigente.

Cerfificar y garantizar que las personas que se vinculen a la Alcaldia reunan toda
la documentacién que acredite el cumplimiente de los requisitos ya establecidos,
ai igual que los previstos en la Ley.

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

Redlizar el frdimite comespendiente ante la Comision Naciondl del Servicio Civil o
ante la autoridad competente, para la ejecucién del procese seleccion
mediante concurso de méritos para cubrir 1as vacantes, encargos y dscensos
cuando hubiere lugar. de acuerde ala Ley.

Proyectar y/o proferir los actos administrativos que organicen, actudlicen vy
controlen de conformidad con las disposiciones legales vigentes, todo lo
relacionade  con las situacienes administrativas  del personal  vinculade  al
municipio.

Determinar las necesidades e implementar el programa de capacitacion para
todo el personal de funcionarios vinculados a la administracion, acorde con 1os
requermientos del talente humano de la administracion municipal.

Organizar y programar las actividades culturdles y de bieneslar social para los
empleados del municipio, previa aprebacién del Plan de Accidn deferminado
por el Comité de Capacitacién y Bienestar de la entidad Municipadl.

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

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

Solicitar les conceptos juridices sobre el reconocimiento de primas técnicas a la
que tenga derecho el personal, y de las diferentes solicitudes que eleven los
sindicatos ¢ asociacienes de funcionarios.

Ejecutar las funcicnes delegadas y/o desconcentradas que se le asignen por el
Alcalde y/o el Secretario General.
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19,

Velar por la implementacion y mejoramiente continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas y directrices establecidas para la administracién y desarrollo del
talento humano son implementadas y sostenidas.

La seleccion, vinculacion, capacitacion y entrenamiento del personal que ingrese
a la administracidn municipal es efectuada eficientemente.

El proceso de evaluacién de desempefio y cdlificacion de los funcionarios de la
Alcatdia Municipal es organizado y coordinado eportunamente.

La administracion de los salarios v prestaciones sociales, el sistema de seguridad
social y el sistema unico de personal es coordinada permitiendo el cumplimiento y
la exactitud en la iquidacion y pago de estas obligaciones.

Con el Alcadlde se suscribe los actos administratives de vinculacion o retirc del
servicio de los funcionarios del municipio.

Las politicas de bienestar social y salud ocupacional son implementadas y
orientadas de acuerdo a las nommas vigenfes.

Bl programa de capacitacién para los funcionarios de la administracion es
implementado y en él se identifican las necesidades y pricridades.

Las actividades culturdles v de bienestar social son organizadas y programadas
paralos empleados del municipio.

Los Sisternas de Control Interno y Gestion de la Cdlidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Fundamentcs de administracion publica y derecho administrativo.
Normatividad vy politicas de administracion de personal.

Plansacion y confrol de programas y proyectos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines
Psicologia Sociologia, Trabgjo
Social y Afines

Economia,
Administracién,
Contaduria, y afines

Adminisfracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria,
Arguitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa v Afines

F/Qfgenierfo Ambiental, Sanitaria vy experiencia profesional,
ines

Ingenieria de Sistemas, telematica

y Afines

Ingenieria Eléctrica v Afines

Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones

Afihes

Ingenieria Industrial y Afines

Doce {12} meses de

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo. responsabilidad. relaciones inferpersonales.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Apoyo Logistico
Cédigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Secretario General
{I. PROPCSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos o bienes muebles para una oportuna eficaz y eficiente
prestacion de los servicios de apoyo alas diferentes dependencias de municipio.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar el proyecto del plan anual de compras dando cumplimiento a la
nomatividad vigente

Asegurar la obtencién y la administracion de los bienes muebles y servicios
requeridos para el desarrolio de los procesos de la administracién municipal.

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

Controlar el adecuado y oportuno suminisiro de matericles y elementos de
dotacién para las diferentes dependencias y servidores publicos para contribuir a
la normal gestion de la adminisiracion municipal.

Coordinar el proceso de dotacion de los funcionarios de la administracion

municipal de acuerdo ala normalividad que reglamente este proceso.

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

Elaborar y rendir informes periodicos al Secretario General y a las autoridades que
se lo soliciten sobre |as diferentes actividades de las dependencias.
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11.

Rendir mensualmente las cuentas del movimiento de la subsecretaria por solicitud
de los diferentes entes de control.

Coordinar el suministro de los elementos requeridos para las  diferentes
dependencias de la administracién vy la organizaciéon de eventos, de acuerdo af
plan anual de compras de cada dependencia.

Orientar, dirigir, coordinar y supervisar la organizacion y el funcionamiento generadl
de la subsecretaria,

Eiecutar los politicas de atencién & informacion o la comunidad sobre fos
programas, proyectos procesos y procedimientos de las diferentes dependencios.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Bl proyecto del plan anual de compras es elaborado dando cumplimiento a la
normdatividad vigente.

B adecuado y oportuno suministro de materiales y elementos de las diferentes
dependencias s confrolado v adjudicado siempre vy cuando exista disponibilidad
en bodega.

H adecvuado uso y mantenimiento de los bienes, elementos v equipos de oficing
asignados a las diferentes dependencias de la Alcaldia es confrolado v vigilado.

Los informes al Secretario sobre las diferentes actividades de las dependencias
son elaborados y entregados periddicamente,

El suministro de los elementos requeridos para las diferentes dependencias de g
administracion y la organizacion de eventos es coordinado de acuerdo al plan
anual de compras de cada dependencia.,

Las politicas de atencidon e informacién a la comunidad sobre los programas,
proyectos, procesos y procedimienfos de las diferentes dependencias son
ejecutadas oportunamente,

Los Sistemas de Control Intemo y Geslién de la Calidad se implementan vy se les
hace seguimiento para su mejoramiento confinue.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normatividad sobre adquisicién y manejo de propiedad. planta y equipo.

3. Normatividad sobre contratacion estatal.

4, Metodologias de investigacion, planeacién, disefio y control de programas

proyectas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Adminisfracion

Contaduria POblica
Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12} meses de
experiencia profesional.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

benominacién del empleo: Almacenista

Cébdigo: 215

Grado salarial: 06

No. De cargos: ]

Dependencia: Subsecretaria de Apoyo Logistico

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario Apoyo Logistico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar v manejar los bisnes muebles e inmuebles del municipio con el in de
garaniizar el normal funcionamiento de la administracion municipal.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cusiodiar los bienes muebles € inmuebles del municipio hasta que se delermine el
uso de ellos.

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

Uevar un control estricto sobre la salida vy utilizacién de los bienes y elementos de
la Alcaldia de Pasto.

Redlizar inventarios de bodega, acorde con las normas técnica.

Recepcionar y dar de dlta o de bdja a los elementos que ha adquirido la
administracion, cumpliendo los rémites legales.

Efectuar anuaimente el inventario de los bienes muebles del municipio.
Remitir diariamente a contabilidad las entradas v salidas del aimacén.

Vetificar si los elementos adquiridos cumplen con las especificaciones de
cantidad y calidad seficladas en tos contratos y drdenes de compra.

Establecer que los elementos que suministra el admacén sean acordes con [os
pedidos redlizados.
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10.

Dar aviso oporiuno a las autoridades competentes sobre dafios y perdidas de los
bienes y elemenios que se encueniran bajo su vigilancia y custodia.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los bienes muebles e inmuebles del municipio son administrados y mansjadoes con
el fin de garantizar el normal funcionamiento de la administracién municipal.

En lao recepcion de los bienes muebles y demds elementos de consumo se
responsabiliza del almacenamiento y clasificacion.

Los inventarios de bodega redlizados  periddicamente se hacen acorde a las
normas técrieas.

B control estricto llevado sobre los ingresos, salidas, dada de alta o de baja, vy
ufiizacion de los bienes y elemenfos cumplen con los tramites legales vy
procedimentales de la administracién municipal.
los elementos adquiidos son verificados en el cumplimiento con las
especificaciones de calidad, cantidad y #&cnicas conforme alo senalado en los
confratos y érdenes de compra de los pedidos realizados.
Bl aviso que se da a los autoridades competenies es oportuno sobre los dainos y
pérdidas de los bienes y elementos que se encuenfran bajo su vigilancia vy
custodia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Consiitucion Politica de Colombia,
Fundamentos de Adminisiracion Publica y Derecho Adminisirativo.
Legislacion Financiera, Presupuestal y Contable.

Conocimientfos sobre contratacion esfatal.

Normatividad sobre Administracion y adquisicién de propiedad planfa y equipo.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Economia,
Administracion,

Administfracion
Contaduria Publica

. , Economia
Contaduria, y afines Doce (12) meses de
ingenieria, Ingenieria Administrativa y Afines experiencia
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas, telematica | profesional.
Urbanismo Y Afines y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Sistemas de Informacién
Cadigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: . Secretaria General

Cargo del jefe inmediato: Secretario General

Il. PROPCSITO PRINCIPAL

Coordinar el disefio, desarrollo, implementacidn, implantacidn y sostenibilidad del
sistema de informacion de la Alccoidia de Pasto, asegurando la inferrelacion de o
informacion y datos generada por la entidad, para fransmitirla o la comunidad a fraves
de canales de comunicacion en linea.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, implementar vy mantener el sistema integral de informacion de la
administraciéon municipal que asegure la creacion de canales interactivos con la
comunidad.

Generar los informes requeridos por organismos y autoridades, locates, nacionales
e internacionales.

Generar modelos pedagodgicos que permitan la capacitacidn e instruccidn de los
funcionarios de la administracion municipal para el maneio de la informacion y la
comunicacion de manera sistematizada.

Apovar v coordinar el desarrolfo, implemeniacién y el sostenimienio actualizado
dei sistema de informacion geogrdfico para la planificacion del terriforio
municipal.

Apovar a la Secretaria de Gestion y Saneamienfo Ambiental en la actualizacion
del Sisterna de Inforrmacién Ambiental del Municipio - SISBIM.

Administrar el sistemna de indicadores y procedimientos de seguimienio vy
evaluacion del Plan de Desarrollo - SIGER.
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12.

Brindar apoyo mediante los medios electrdnicos en linea, en los procesos de envid
de informes de las dependencias del orden centrdl, requeridos por organismos vy
autoridades, locales, nacionales e internacionales.

Disefiar e implementar estrategias  y modelos pedagdgicos que permita la
utilizacion adecuada de las herramientas informaticas en linea implantadas, para
el talento humano de la entidad y de la comunidad.

Coordinar vy disefiar los requerimientos técnicos para o contratacion en
conectividad anual que garantice un adecuado servicio de internet.

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

Vigilar que la pdginag o portal Web implementado funcione en dptimas
condiciones en coordinacién con la oficina de Comunicaciones.

Coordinar vy disenar planes o proyectos a corto, mediano, largo plazo, diigidos o
la  implementacidn, mantenimiento  y mejoramiento de los sistemas de
informacién, la red de datos y la coneclividad de la dependencia, el Despacho
del Alcalde y de las demds del orden central.

Velar por la implementacidn y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Internc y Gestién de la Calidad.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El sistema integral de informacién de la administracidn municipal es disenado,
implementado y sostenido con el fin de asegurar ia creacidon de canales
interactivos con la comunidad.

Los modelos pedagdgicos que permiten la capacitacidn e instruccidén de los
funcionarios de la administracidn municipat son generados para el manejo de g
informacion y la comunicacién de manera sistematizada.

El Sistema de Informacidn de Planeacién — SIP tanto en el mdadulo normativo
como en los que se implementen es administrado eficientemente.

En fos procesos de envio de informes de las dependencias del orden central,
requeridos por organismos y auvtoridades, locales, naciondles e intermacionales se
brinda apoyo mediante los medios electrdnicos en linea.

Las estrategias y modelos pedagdgicos se disefian e implementan permitiendo la
utilizacidon adecuada de las herramientas informdticas en linea, para el talento
humano de la entidad vy de la comunidad.
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La pagina o porfal Web implementada es vigiloda permitiendo gue funcione en
dptimas condiciones.

los planes o proyectos a corto, mediane y largo plozo, diigidos a la
implementacién, manienimiento y mejoramiento de los sistemas de informacion
son coordinados v disefiados eficientemente.

Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Cdlidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.

Normatividad vigente sobre administracién y conectividad de redes de
informacién.

Conocimientos en programacion y desarrolio de software.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTQ

ingenieria,
Arquitecturaq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria de Jistemas,
telemdatica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones

Afines

Doce {12) meses de
experiencia profesional.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacién, liderazgo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Deneminacion del empleo: Jefe de Archivo y Gestidn Documental
Cédigo: 006
Grado salarial: 01

No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria de Sistemas de: Informacién

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Sistemas de Informacion

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, Manejar y redlizar la consolidacién de los inventarios documentales y demas
labores afines sobre la administracion del archivo de gestidn y central del municipio.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Prestar los serviclos de archivo consagrados enla Ley.

3. Administrar, conservar y custodiar los archivos y la memoria institucional de la
gesfion municipal.

4. Cerlificar la autenticidad, veracidad vy fidelidad de la informacién que reposa en
todos los documentos del archivo general de la Alcaldia.

5. Aplicarias tablas de valoracion y retencién documental segin disposicion legal.
6. - Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
inferno y Gestidn de la Cdlidad.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El sistema de archivo, gestién documental y correspondencia de la administracion
es organizado y manejado eficienfemente.
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Los archivos y la memearia institucional de la gestidbn municipal son administrados.
conservados y custodiados.

La autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién que reposa en tados los
documentos del archivo general de la Alcaldia es certificada.

Las tablas de valoracion y retencion documental son aplicadas segun disposicion
legal.

Los Sistemas de Control Intemo y Gestion de la Cdlidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constifucion Politica de Colombia.
Normatividad y técnicas sobre el manejo de archivo y gestidn cocumental.

Planeacion y control de programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo profesional en archivistica.

Doce (12) meses de
experiencia profesional.

VIl. HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFRCACION
Nivel: Directivo
Denominacidén del empleo: Secretario de Hacienda
Codigo: 020
Grado saiariafl: 12
Ne. de cargos: 1
Dependencia; Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato: Alcalde
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Crientar, coordinar y controlar la politica fiscal del municipio, y desarrollar acciones

para lograr una eficaz y eficiente administracidn de las finanzas municipates.

IHl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Gestionar recursos y fuentes altemativas de financiacion,
Administrar el pogo de las obligaciones a cargo del municipio.

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

implementar los métedos, estrategios, procesos y procedimientos para ung
adecuada y racional ejecucion del gasto y asignaciéon de recursos.

Disefar y administrar el portfafolio de inversiones financieras del municipio.

Preparar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del municipio para
cada vigencia fiscal en colaboracion con las demds dependencias y la
coordinacién del Secretario de Planeacion.

Ceordinar el registro y contabilidod de los ingresos, gastos. e inversiones del
municipio.

Observar las politicas econdmicas vy financieras en la secretaria con el fin de
garantizar un adecuado funcionamientc e inversién de la administracion
municipal en coordinacién con las diferentes dependencias.

Fijor politicas tendientes a garantizar una estadistica confichle y aclualizada,
comao soporte para la toma de decisiones en materia financiera.
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10. Preparar, sustentar y framifar los proyectos de acuerdo gue deban ser

11.

14.

15,

14.

presentados por el Alcalde al Concejo Municipal hasta su aprobacion definitiva.

Elaborar los decrefos, resoluciones y demds actos adminisirativos que deba
expedir en desarrcllo de sus funciones.

Velar por la adecuada elaboracion del presupuesto, escatas de remuneracion,
plania de personal, nomenclaiura y asighaciones civiles.

Planear, coordinar y dirigir los gastos de funcionamiento y deuda publica e
inversidn, acordes con los recursos y necesidades de la administracion.

Implementar la jurisdiccion coactiva sobre los deudores morosos de o
administraciéon municipal.

Preparar y presentar os diferentes informes que en materia financiera requiera las
autoridades y entidades de control.

Presentar al COMFIS, en coordinacion con el Deportamento Administrativo de
Planeacion, las politicas y conirol realizado o las mismas sobre las finanzas del
municipio.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los recursos y fuentes alfernativas de financiacion son gestionados de manera
eficienie y oportuna.

Existen mélodos, esiraiegias. procesos y procedimientfos que son establecidos e
implementados para el recaudo de los ingresos del municipio y para una
adecuada y racional ejecucion del gasto y asignacion de recursos.

El portafolioc de inversiones financieras del municipio y los informes a las
auvtoridades y enfidades de conirol  se disena y administra eficiente vy
opoftunamense,

El proyecio de presupuesio de ingresos y gasios del municipio para cada
vigencia fiscal es preparado en colaboracion con las demds dependencias y la
coordinacién de la Secretaria de Planeacion.

Las politicas econdmicas vy financieras en la dependencia son observadas con el
fin de garantizar un adecuado funcionamiento e inversion de la administracion
municipal en coordinacion con las diferentes dependencias.
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b. Existen polificas fendientes a garantizar una estadistica confiable y actualizada las
cuales son fijodas como soporte para la foma de decisiones en materia
financiera.

7. Los proyectos de acuerdo que deban ser presentados por el Alcalde al Concejo
Municipal son preparados, sustentados y tramitados hasta su aprobacion
definifiva.

8. Los gastos de funcionamiento y deuda publica e inversion son planeados,
coordinados y dirigidos para que estén acorde los recursos y necesidades de la
administracion.

9. Los Sistemas de Control Interno v Gestién de la Calidad se implementan y se las
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I, Constitucion Politica de Colombia.

2. Normatividad sobre coniratacion estatal.

3. Normatividad sobre politica fiscal, financiera y presupuestal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. . E
conO o o | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Ciencias Sociales y Ciencid Politica.
HUMAaNGs Derecho y Alfines
Fconomia, Administracion
. Y Contaduriag Publica
Admmm’rrqmon, _ Economia
Contaduria, y afines
ingenieria, Administrativa y Afines .
Arquitectura, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Veinticuatro (24)
Urbanismo Y Afines Afines meses de experiencia
Ingenieria Civil y Afines profesional
Ingenieria de Sistemas, telemdtica y
Afines
Ingenieria Elécirica y Afines
ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones
Alfines
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, toma de dechsiones, liderazgo, capacidad de anddisis.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Ingresos

Cédigo: 045

Grado salarial: 0é

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato: Secrelario de Hacienda

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar el control y gestidon de las actividades para recavdo de impuestos v proyectos
que se desarrollan en la Secretaric de Hacienda, para el cumplimiento de una
adecuada polilica de ingresos y rentas del municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

Preparar, actualizar y/o revisar el proyecto del Codigo de Rentas, y proponer los
djustes cuando sea necesario v su sustentacion ante el Concejo Municipal cundo
asl se requiera.

Coordinar a las dependencias encargadas de la recepcidn de las declaraciones,
informes y documenios; registro de los contribuyentes; investigacién, fiscalizacion
y liquidacion de impuestos; cobro persuasivo y coactivo.

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

Disenar toda la documentacion y formatos referentes a los ingresos ributarios y no
tributarios del municipio para su implementacion.

Notificar los diversos actos administrativos emitidos por la Secretaria de Hacienda
de conformidad con el Codigo de Rentas para su aplicacion y cumplimiento.
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8, Coordinar la practica de visitas, investigaciones, verificaciones, cruces de

informacion, referir los requerimientos ordinarios y especiales, los pliegos y traslados
de corgos o actas, los emplazamientos para corregir y decloror y demds actos de
fromite en los procesos de determinacion oficial de  tributos, anticipos y
retenciones y todos los demds octos previos o lo aplicocion de sanciones con
respecto alas obligaciones tfributarias o relacionadas con fas mismas.

Tramitar los respuestas a los reqguerimientos especiales. de los recursos de
reposicion, los recursos de apelacion, gue tenga qgue ver con |os impuestos y
rentas municipales, y firmar los actos gue seon presentados por la dependencia
de ejecuciones fiscales de la Secretaria de Hacienda.

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

Eloborar vy montener actudlizado el inventario de establecimientos industrioles,
comercidles vy de servicios del municipio.

Disefiar e implementar el sistema de cuenta Unica del confribuyente de forma
automotizado, de tal manera que se disponga del estado de la cartero de forma
confiable y oportuna.

Revisor el cruce de la informacion de los confribuyentes con entidodes nocionales
y departameniales, publicas y privadas para el fortalecimiento de los ingresos.

Producir reportes oportunos y confiables de los impuestos paro la preparacion del
flujo de coja de tesoreria.

Programeor todas los actividades necesarias poro el cobro de las obligaciones que
los deudores tengan con el municipio en coordinacion con la Tesoreria Municipal
y el grupo de ejecucicnes fiscales.

Participar y osesorar al Secretario de Hacienda en el andilisis y toma de decisiones
relacionada conios impuestos y rentas.

Velar por la implementacion y mejoramiento confinuo de los Sistemas de Control
interno y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las disposiciones nacionales y municipoles son difundidas y aplicadas entre los
funcionarios encargados de liquider los diferentes impuestos, contribuciones, tasos
y derechos.

tas politicas de recoudo son administradas y orientadas al fortalecimiento de los
ingresos del municipio.
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Bl proyecto del Cédigo de Rentas es preparado, dctualizado y/o revisado, vy se le
hace gjustes cuando es necesdrio para ser sustentado ante el Concejo Municipal,

La documentacion v formatos referentes a los ingresos tributdrios y no tributarios
del municipic esidn adecuadamente disefados pard su imple mentacion.

Los diversos actos administrativos emitidos por la Secretaria de Hacienda son
redlizados y natificados de conformidad con el Codigo de Rentas para su
aplicaciéon y cumplimiento.

Fl inventario de establecimientos industridles, comerciales y de servicios del

municipio es elaborado y actualizado periddicamente.

El sistema de cuenta nica del coniribuyente de forma autornatizada es disenado
e implementado de tal manerd que se dispone del estado de la cartera de forma
cenfiable y cportuna.

Las actividades necesarias parda el cobro de las chligaciones que los deudores
tengan con el municipio son programadas en coordinacién con ld Tescreria
Municipal v el grupo de ejecuciones fiscales.

Los Sistemas de Contral Interno y Gestion de la Cdlidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia.

Normatividad sobre politica fiscal, financiera, presupuestal.

V1. REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . ‘ EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Derecho y Afines
Humands
Economid, Administracion
Administracion Contaduria Publica Doce {12} meses

; ‘L Economid de experiencia
Contaduria, v afines profesional
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenierfia Administrativa y Afines ’
Urbanismo Y Afines wfgenierta de Sistemas, felemdticay
nes
Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planedcion, Liderazgo. responsabilidad, capdcidad de andlisis.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Tesorero Municipal
Cadigo: 201

Grado salarial: 23

No. De cargos; ]

Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del jefe inmediato; Secretario de Hacienda

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarmoliar funciones de control v gestion de las actividades y proyectos que se
ejecutan en la Secretaria de Hacienda, para el cumplimiento de una adecuada
politica de ingresos y egresos del Municipio de Pasto, y ser el responsable de los pagos
gue deba efectuar la enfidad municipal, y ejercer la jurisdiccion coactiva en la
Alcaldia de Paslo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Rediizar el pago de las obligacicnes adguiridas por el municipio para mantener
actuadlizada la informacién financiera del municipio.

Custediar v administrar los recursos financieros del municipio con el propésito de
apfimizar su adecuacion y utilizacién.

Proveer las condiciones vy medios para el recaudo de los ingresos.

Elaborar, ejecutar y controlar el plan anual de caja del Municipio de Pasto para
adecuar un efective procese de plansacién en la ejecucién del ingrese y gastos

del municipio.

Preparar las estrategias y técnicas de la administracion de caja enfatizadas en
programacién, procasamiento, evaluacion e integracion de la informacion sobre
el flujo de fondos de manera confiable, de manera oportuna y Uil para la
gjecucion de los programas de gobiemo, la toma de decisiones y Id
reformulacion de politicas en el corto y mediano plozo.

Preparar y aplicar ia metodologia bdsica y el pertinente manual de tesoreria de
acuerdo ol grado de ulilizacién de los distintos instrumentos vy secuencia
procedimental de las operaciones.
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/. Preparar y aplicar los manuales necesarios, que presenten en forma grafica vy

10.

17.

18.

narativa los  diferentes instrumentos bdsicos a  ulilizar vy la  secuencia
procedimental de las operaciones para programar, recaudar y  ufilizar
eficientemente los recursos monefarios, tales como: flujo de caja, operaciones
efectivas, parficipacion en las operaciones de compraventa de titulos valores en
el sector privado y publico, mecanismos y procedimientos del pago de las
obligaciones. utilizacién de! mecanismo de la cuenta Unica en la extensién del
sistema presupuesto, enifre olros..

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

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

Revisaw la ejecucidn del flujo de caja mensualmente y proponer los ajustes
necesarics o Secretario de Hacienda para presentar al Consejo Municipal de
Paolitica Fiscal.

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

‘Disefiar en coordinacion con el Secretario de Hacienda los programas de pago.

Acceder a lo informacion sobre ia situacién de caja de todos los fondos y
entidades a las que se refiere el presupuesto general del municipio.

En coordinacién con el Secretario de Hacienda presentar los informes que en
materia financiera y de tesoreria requieran las autoridades y enfidades de confrol,

Producir los reportes oporfunos para la preparaciéon del plan financiero y su
evaluacion.

Remitir de manera oportuna la informacion de su dependencia a la oficina de
contabilidad v deuda pulblica del municipio, para que se incorpore a la
contabilidad municipal.

Fjercer el cobro coactivo por delegacion del Alcalde, a los deudores morosos de
ta administracidén municipal, en coordinacidén con el grupo de ejecuciones
fiscales.

Hacer el pago vy firmar los cheques de todas las cuentas de cobro, ndminas y
planillas que se encuentren debidaomente legalizadas.

Elaborar el PAC para ser scmetido al COMEFIS.
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20. Constituir en coordinagcion con lag Secretariac General, una pdliza de manejo de

recursos publicos en una compafia de seguros legalmente constifuida en
Colombig, feniendo en cuenta los pardmetros gue para tal efecto ha establecido
la Contfraloria General del Municipio de Pastfo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las estrategias y técnicas de adminisfracion de caja son preparadas con énfasis
en la programacion, procesamiento, evaluacion e integracion de g informacion
sobre el flujo de fondos de manera confiable oportuna y Ufil para la ejecucion de
los programas de gobierno, la toma de decisiones, y la reformulacion de las
politicas en el corfo y mediano plazo.

La metodologia bdsica y el pertinente manual de tesoreria son preparados para
su aplicacion en los distintos instrumentos y los procedimientos secuencidles de las
operaciones.

Los manuales que presentan en forma gréfica y narrativa los distintos instrumentos
bdsicos a ulilizar y la secuencia procedimental de las operaciones son preparados
y aplicados para programar, recaudar y ufilizar eficientemente los recursos
monetarios,

Los flujos de tesoreric anucles ¥y mensuvales preparcados v presenfados ante el
Secretarioc de Hacienda estdn relacionados consistentemente con el plan
financiero del municipio.

El flujo de caja, es preparado coordinadamente con el Subsecretaric de Ingresos,
permitiendo la revision y ejecucion conforme o la periodicidad correspondiente,

gjustdndose y se presentandose al Concejo Municipal de politica fiscal para su
aprobacion,

los programas de pago se disefian en coordinacion con el Secrefarico de
Hacienda.

los Sistema de Control Interno vy Gestion de la Calidad se vela por g
implementacion y mejoramiento continue.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Fundamentos de Administracion Publica y Derecho Administrativo.

Legislacion Financiera, Presupuestal y Contable,
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Economia, Administracion

Administracion,
Contaduriq, y afines

Contaduria Publica
Economia.

Doce {12) meses de
experiencia profesiondi.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacién, Liderazgo, responsabilidad, capacidad de andlisis.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empieo: Jefe de la Oficina de Presupuesto
Codigo: 006

Grado salarial: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Il. PROPOSITO FRINCIPAL

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

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recopilar informacion de fodas las dependencias del municipio, a efecto de
preparar el presupuesto.

Preparar los proyectos de modificacion al presupuesto municipal para los
correspondientes djustes.

Haborar en coordinacion con el Secretario de Hacienda vy ta Secretaria de
Planeacion, el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos, y vigilar su
ejecucion.

Elaborar los proyectos de acuerdo y decretos referentes al movimiento de
apropiaciones, fraslados, créditos vy contracréditos, acrecentamiento  y
reducciones presupuestates.

Diligenciar sclicitudes de reserva y/o disponibilidad presupuestal para el
financiamiento adecuado de la gestion institucional.

Lievar el control de manejo de gpropiaciones de acuerdo a las necesidades de ta
dependencia.

Colaborar en la elaboracion del plan econdmico de la Secretaria de Hacienda,
con el fin de cumplir con kis metas propuestas en el PAC, Plan Financiere del
Municipio, y poder dar cumplimienfo al Plan de Desarrollo y de gobiemo de g
administracion.
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10.

13.

15.

18.

Preparar y someter al Consejo Municipal de Polifica Fiscal, el proyecto del Estatuto
de Presupuesto del Municipio o las madificaciones para su aprobacion.

Aplicar y preparar el manual de presupuesio que presente en forma grafica v
narrativa la ulilizacion de los distintos instrumentos vy la secuencia procedimental
de {as operaciones.

Preparar y ejecutar conjuntamente con la Secretaria de Planeacion, el Plan
Financiero del Municipio, con et propdsito de formular las politicas de tipo
financiero que orienten el desarroflo de la adminisiracion municipal.

Asesorar a las secreiarios, departamentos y demés establecimientos publicos del
municipio en la preparacion de sus presupuestos.

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

Consalidar el programa anual mensuatizado de caja (PAC) en su componente de
gastos con base en los estimaciones presentadas por cada una de las
dependencias responsables de realizarlas, o mismo que su ejecucion. evaluacion
y control.

Realizar los gjustes y consolidacion del componenie de gastos del programa
anual de cdja, de acuerdo con los estimativos de ingresos elaborados por la
Subsecretaria de Ingresos.

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

Informar pericdicamente al Secretario de Hacienda, al Alcalde y al COMFIS sobre
todos los aspectos concernientes al cumplimiento de la palitica econdmica y
financiera que le corresponda hacer segin su competencia.

Coordinar con la Secretaria de Planeacion la ejecucion de los recursos de
cofinanciacién, de conformidad con la informacion dada por el pagador de [os
fondos especiales.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos de madificacion al presupuesto municipal son preparados para 10s
gjustes correspondientes.
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En coordinacion con el Secretario de Hacienda y la Secrefaria de Planeacidn se
elabora el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos v se vigila su ejecucion.

Los proyectos de acuerdo y decretos referentes al movimiento de apropiaciones,
trastados, créditos  y  contracréditos, acrecentamiento vy reducciones
presupuestaies son elaborados oportunamente,

H plan financiero del municipio es preparado y ejecutado conjuntamente con la
Secrelaria de Planeacion con el propdsifo de formular las politicas de tipo
financiero que orienten el desarrollo de la administracion municipal,

H programa anual mensuadlizado de caja en su componente de gastos (FAC) es
consolidado con base en las estimaciones presentadas por cada una de las
dependencias responsables de redlizarlas.

H Secretario de Hacienda, el Alcdlde y el COMFIS son informados periddicamente
sabre todos los aspectos concernientes al cumplimiento de la pdlifica econdmica
y financiera que les comesponda hacer segun su compelencia.

La ejecucion de los recursos de cofinanciacion es coordinada con la Secretaria
de Planeacion de conformidad con la informacion dada por el pagador de |05
fondos especiales.

Los Sistemas de Conlrol Interno y Gestidn de la Calidad se implementan v se les
hace seguimiento para su mejoramiento conlinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad sobre politica fiscal, financiera y presupuestal.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Economiaq, Adminisfracion
Administracion Confaduyria Publica Doce {12) meses de experiencia
. > Economia rofesional
Contaduria, y afines P '

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacidn, Liderazgo, responsabilidad, capacidad de andlisis.
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l.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina de Contaduria

Cédigo: 006

Grado salarial: 06

No. de cargos: i

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Imple

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

mentar procesos de contabiidad publica para mantener un sistema de

informacisén contable acorde con las necesidades de la administracion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Uniformar, centralizar y la contabilidad publica, elaborar el balance general vy
determinar las nomas contabies que deben regir en el municipio, de acuerdo
con la Contaduria General de la Nacidn.

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

Preparar las estrategias y técnicas de la administracién del crédito y la deuda
publica, con énfasis en programar, procesar, evaluar e integrar su informacion de
manera confiabie, oporfuna vy Utl para la ejecucion de los programas de
gobierno, la toma de decisiones y la reformacion de politicas en el corlo y
medianc plozo.

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

Generar informes de la deuda publica gue permita la divulgacion plena de los
montos referentes a abonos, intereses corientes, por mora e intereses por
sobregiro y los requeridos en el futuro para el servicic de la deuda y su
amoxtizacion.
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Consolidar vy registrar los estados de situacion contable del municipio en especial
las relacionados con la ejecucion activa y pasiva def presupuesto.

Consolidar y registrar en libros las obligaciones del municipio referentes a gastos
personales, gastos generales, transferencias y prevision social.

Desarrollar, proponer vy establecer procesos de registro y flujo de informacion que
permitan conocer las operaciones de ejecucion de recursos de tesorera. fondas
rotatorios y establecimientos publicos del municipio.

Mantener actudlizada la situacion de la deuda plblica con el propdsito de
presentar informacion financiera que refleje 1a situacion finaonciera del municipio.

Asesorar o las demdés dependencias municipales en los aspectos relacionados
con la contabilidad en general.

Presentar mensuaimente un infarme de indicadores financieros de las actividades
reclizaodos y los resultados obienidos, o mismo que la proyeccion de los
obiligacianes.

Presentar mensualmenie los informes que requiera la Confraloria Municipal.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos de contabilidod pUblica a nivel municipal son implementados porg
disponer de un sistema de contabilidad adecuado.

Las politicas, princigios v normas sobre la conlabilidad vy la presentacidon de 1os
estados finoncieros del municipio v de los entidades descentralizadas son
establecidas eficientemente.

Las estrategias y técnicas de la administracion del crédito v ia deuda publica son
preparadas para la ejecucion de fos programas de gobierno, la toma de
decisiones y la reforma de politicas en el corto y mediano plazo.

Los informes de la deuda publica son generados permitiendo la divulgocion plena
de los montos referentes a los abonos, intereses carrientes, por mora e intereses
por sobregiro y los requeridos en el futuro para el servicio de la deuda vy su
amortizacion.
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Cal

Las obligaciones del municipio referentes a gastos personales, gastos generales,
transferencias y prevision social son consolidadas y regisiradas en libros.

Los procesos de regisiro y flujo de informacion son desarrollados v establecidos
permitiendo conocer las operaciones de ejecucion de reCursos de tesoreria,
fondos rotatorios y establecimientos publicos del municipio.

La situacion de la deuda piblica estd actualizada con el propdsito de presentar
informacion que refleje la situacion financiera del municipio.

Los informes de indicadores financieros de las actividades redlizadas y los
resultados oblenidos son presenfados mensuaimente al igual que la proyeccion
de las obligaciones.

Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Plan Generdl de Contabilidad de Publica.
Conocimientos en normatividad vigente de contabilidad publica.

Normatividad sobre politica fiscal, financiera y presupuestal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL | EXPERIENCIA

Economia, Titulo Profesionat de

AdmiﬂiSfrOCién, ConTOdOr Pini]CO con Doce (] 2) meses de experiencig
Contaduria, y afines Tarjeta Profesional. profesional.

Titulo de Especializacidn

HABILIDADES

Planeacién, Liderazgo, responsabilidad, capacidad de andlisis.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor Juridico
Cédigo: 115

Grado salarial; 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Hacienda

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, concepftuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos vy confratos que comespondan  por  compefencia  funcional,
desconcentracion, comision o delegacion al Secretario de Despacho y o los servidores
de lo respectiva dependencia, gjustandolos a las normas legales vigentes. Tramitar |os
procesos de jurisdiccion de cobro coactivo de acuerdo a la normaltividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos gue sean sometidos o su
corsideracidn por parfe del Alcdlde, el Secretario de Despacho vy los servidores de
las respectivas dependencia.

2. Diligenciar los actos, actas, documentos y contratos gue correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario del respectivo Despacho, y gue se originen
en las funciones, comisiones, desconcenfracion funcional © delegaciones
asighadas a los servidores de los diferentes oficings que conforman  la
dependencia.

3. Sustanciar los recursos de la via gubemativa gue correspondan  por
competencia funcional, desconcenirada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho.

4, Ejercer por delegacién o poder del representante legal de la alcaldia la
representacion juridica judicial o extrgjudicial en los asuntos de la entidad municipal.

5. Verificar que los actos administrativos que  expida el secretario de
despacho o los subsecretarios se encuentren cefiidos a la ley.

6. Preparar y susfentar los proyectos de acuerdo de competencia de la Secretarig
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10.

12.

para ser presentados por el ejecutivo municipal al Concejo.

Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de acuerdo de
competencia de la dependencia.

Proyectar los actos administrativos de competencia de la Secretaria  para
aprobacién y suscripcion del senor alcalde.

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

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

Asesorar juridicamente al Tesorero en los temas de su competencia y funcion.

Defender los intereses de la administracion a fravés del poder para actuar ante
los estrados judiciales bien sea directamente del Alcalde o del Secretfario de
Hacienda, scbre asuntos que versen en materia fiscal, de cobro coactive entfre
otras.

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

velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol
inferno y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asesoria juridica es brindada a la Secretaria de Hacienda y los procesos
tramitados de jurisdiccion de cobro coactivo de acuerdo con la normatividad
vigente.

La representacién juridica o exirgjudicial se ejerce por delegacion o por
representacion legal ante las autoridades judiciales a fin de procurar que |os
contribuyentes satisfagan las obligaciones del municipio.

El Tesorero es apoyado en la sustanciacion de las piezas procesales para ejercer
ja jurisdiccion de cobro coactivo de acuerdo a las disposiciones vigentes.

La Secretaria de Hacienda es asesorada juridicamente en los asuntos propios de
su competencia.
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5. En el COMFIS se coordina y se cita a las reunicnes haciendo las veces de

secretario y llevando las actas.

6. Los proyectos de actos administrativos vy los proyectos de acuerdo que se
presenten y se expiden en la dependencia son preparados oportunamente.

7. El Alcalde, Secretaric de Hacienda y los asesores de la dependencia son
acompafiados v dsesorados en la sustentacion juridica de los proyectos de
acuerdo, ante el Concejo Municipal.

8. Los Sisternas de Control Interno vy Gestidn de la Calidad se implementan vy se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Pelitica de Colombia,

2. Regimen Financiero, Presupuestal y Tributario.

3. Régimen de administracion municipal.

4. Normatividad sobre contratacién estatal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Abogado con tarjeta
Humanas profesional. Doce {12) meses de experiencia
Titulo de profesional.
Especidlizacion.
HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad, habilidades de conciliacion.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operative {cajero)
Cédigo: 314
Grado salarial: 0l
No. de cargos. ]
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de caracter técnico para llevar un control y registro actudglizade de |0s
recursos que ingresan al Municipio de Pasto a fravés de fesoreria.

Il. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Recibir pagos a faver del municipio por diferentes conceptos.

Hacer efectivas las consignaciones diarias a las diferentes instituciones bancarias
o financieras donde la administracion manfenga cuentas.

Elaborar ef arquec diario de caja y enviar informe del mismo al Tesorero y a la
Oficina de Control Intermo.

Expedir y entregar comprobante por fodo concepte.

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

Realizar los reportes diarios scbre el estado de la coja y bancos que le
correspondan llevar, asi como presentar y remitir los informes producidos @
aquellas entidades piblicas y/o privadas que lo requieran.

suministrar informacion confiable y oportuna al asesor de contabilidad y deuda
publica, al tesorero o que haga sus veces y al Secretario de Hacienda.

Preparar los flujos de caja de los fondos asignados y controlar su ejecucion.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los instrumentos y procedimientas implementados agilizan el ingreso y pago de los

recursos.

2. Las consignaciones se hacen en las diferentes instituciones bancarias o financieras
oportunamentie.

3. Los arqueos caja se remiten diariamente al Tesorero vy a la Oficina de Control
Inferno.

4, Los reportes sobre el estado de la caja y bancos se redlizan diariamente.

5. La informacidn suministrada es confiable y oportuna.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I.  Constitucion Politica de Colombia.

2. Técnicas de archivo.

3. Fundamentos del sistema de gestion documental institucional.
4. Informdtica bdsica.

5, Técnicas de servicio dl cliente.

6. Contabilidad bdésica.

7. Fundamenios de Administracion Publica y Derecho Administrativo.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

VII. HABILIDADES

Responsabilidad, trabajo en equipo. relaciones interpersonales.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Direclivo

Denominacién del empleo: Secretario de Bienestar Socidl
Cédigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

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

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

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

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer, dirigir y confrolar las politicas de planificacion, direccién y organizacion
eskatégica, asi como los planes, pbrogramas y presupuestos de Bienestar Social.

Disefiar e implementar acciones para la prevencion, promocién, intervencién y
asistencia a los menores en situacién iregular y dlta vulnerabitidad, familia,
discapacitados, indigentes, poblacién en condicion de desplazamiento,
drogadiccion, tercera edad, mujeres cabeza de familia y madres comunitarias.

Definir las poliicas para el establecimiento y desarcllo del Sistema de Atencion
de Quejas y Reclamos y velar por el buen funcionamiento del mismo.

Consolidar y apoyar la red de organizaciones socidles para atender la poblacion
en condiciones de vulneraoilidad y en situacion irregular.

Gestionar la celebracién de convenios con entidades pudblicas o privadas para
promover el desarrollo de productos viables. que permitan |a generdcidn de
ingresos a poblaciéon vulnerable.

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

Reglamentar la organizacion, funcionamiento y atencion de los servicios sociales
a la comunidad directamente y/o en convenio o concuirencia con ofras
enfidades publicas o privadas.
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8. Coordinar con ofras dependencias programas, acciones y estrategias tendientes
a prevenir el consumo de sustancias psicoactivas.

2. Apoyar vy dirigir los procesos de investigacion social y sistematizaciéon de
programas de desarrolle social.

10.  Velar por la implementacidon y mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol
Interno y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La poblacién en condicidon de dita vulnerabilidad es atendida mediante acciones
de prevencidn, promocidn, intervencion y asistencia.

2. Los procesos de investigacion social y sistematizacion de progromas de desarroffo
social son apoyados y dirigidos adecuadamente.

3 La organizacion, funcionamiento v atencidon de los servicios sociales que prestar la
secrefaria directamente y/o en convenic a la comunidad es regiamentada de
acuerdo a la normatividad nacional.

4. Los programas, dcciones y esfralegias tendientes a prevenir el consumo de
sustancias psicoactivas son coordinados con otras dependencias.

5. Los Sistemas de Confral Infemo y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Constitucion Politica de Colombia.

2. Nomatividad y politicas de prevencién, promocién, intervencion y asistencia a
poblacion vulnerable.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4, Planeacion y control de programas y proyectos.

5. Nermatividad scbre contratacion estatal.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE " : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEOQ BAA'SICO DEL CONOCCIMIENTO
Ciencias de la Educacion
Educacion —
GCi i lud eacwma
tencias de fa Salud |\ ficisn y Dietética
Odontologia
Optometria, Otros Progromas de
Ci§ncigs de
la Salu
— . - Veinticuatro  (24) meses
Ciencias Sociales y Antropologia, de experiencia

Humanas Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social

profesional.

y Afines
Economia, Administracion
i o Contaduria Publica
Administracion, Economia

Contfaduwria, y afines

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo.
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1. IDENTIFICACION

Nivek Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Promocion y Asistencia Social

Codigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos; ]

Dependencia: Secretaria de Bienestar Social

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Bienestar Social

IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas de asistencia social mediante el apoyo y organizacion de la
poblacién en condicion de vulnerabilidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar, organizar y atender a [a poblacion en situacion iregular v alta
vulnerabilidad en forma temporal.

Implementar dcciones de fransicion de la condicion de vulnerabilidad a la
insercion de normalidad de la mencionada poblacidn.

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

Elaborar estudios e investigaciones que posibiiten la  caracterizacion vy
conceptudlizacion de los riesgos sociales de los grupos vulnerables.

Disefiar, integrar y coordingr acciones relacionadas con 1o evaluacién,
seguimiento, estadisticas e informes de los diferentes grupos poblacionales.

Implementar estrategias de coordinacion Interinstitucional e intersectorial entre 1o
publico y lo privado en el drea social, que permita aunar esfuerzos, ampliar
coberturas, evitar duplicidad y racionalizar |os recursos, entre otros.

Implementar acciones de fransicion de la condicidon de vulnerabilidad a la
insercion de normalidad de la mencionada pobiacidn.
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8. Orientar el desarrollo de planes, proyecios y programas para la oplimizacion de

los recursos hurnanos, técnicos, tecnoldgicos y financieros, en aras del
cumplimiento de los objetivos y metas de la Secrefaria.

Proponer, promover y coordinar con ia Secretaria General, programa que
desarrollen la cultura del servicio organizacionat al interior de la Secretfaria.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Infemo y Gestidn de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

la poblacién en situacién iregular y alta vulnerabilidad  es identificada,
organizada y atendida en forma temporal

Las acciones de transicidon de la condicion de vulnerabilidad a la insercion de
normalidad de la rencionada poblacion son implementadas de acuerdo a 1os
planes.

La red de organizaciones sociales para la atencidn de la poblacion vulnerable es
consolidada v apoyada.

Las acciones de fransicién de la condicion de vulnerabilidad a ta insercion de
normalidad de la mencionada poblacion se implementan de acuerdo a los
planes establecidos.

los riesgos sociales de los grupos vulnerables  son caracterizados Y
conceptualizados mediante estudios e investigaciones.

Los Sistemas de Control Internc y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Polifica de Colombia.

Normalividad y politicas de prevencion, promocion, intervencion y asistencia a
poblacion vulnerable.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion y conirol de programas y proyectos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . ‘ EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLE?IBASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educacicn
Educacidn Mod
Ciencias de la eaicina
Salud Nufricion y Dietética
Odontologia
Optometria, Otros Programas de
Ciencias de
la Salud
S i Anfropologia Doce (12) meses
Ciencias Sociales . - :
HUManas 4 Ciencia Politica, de  expefiencia
Derecho y Afines profesional.

Filosofia, Teologia y Afines
Psicologia Sociologia, Trabgjo Social y
Afines

Economiaq,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, Liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacioén del empleo: Subsecretario de Gestidon y Proyectos
Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Bienestar Social

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Bienestar Social

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, Dirigir e implementar proyectos y procesos de apoyo y organizacion a la
poblacién vulnerable a fin de fortalecer una cultura de economia solidaria y de
autogestion gue genere alternativas de desatrolio.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar y desarrollar  politicas sociales para la prevencion, promocion,
intervencion y asistencia a adolescentes gestantes y madres adolescentes,
mujeres cabeza de familia niveles 0,1 y 2, personas con problemdtica de calle,
nifios, nifas, jovenes y famiias en riesgo de consumir o consumidores de
sustancias alcohdlicas y psicoactivas, nifics, nifas y jovenes menores de 18 ahos
abandonados, o en peligro fisico o mordl, nifics, nifias y jévenes frabajadores
menores de 18 afios, jévenes en conflicto con la ley, nifos y ninas desnutridos,
adulioc mayor abandonado, poblacion viclima del desplazamiento forzado,
personas con discapacidad, recicladores, frabajadoras sexuales, personas en
situacion de indigencia y de mas grupos vulnerables que se identifiquen.

Proponer y asistir al Secretario en la formulacion de politicas, estrategias, planes y
programas en los aspecltos de planeacion estratégica y operativa de la
Secretaria de Bienestar Social.

Recopilar, organizar, analizar, procesar y actualizar la informacién estadistica de
la Secretaria.

Evaluar el impacto de los proyectos en las condiciones de vida de la poblacion
del Municipic de Pasto atendida por la Secretaria de Bienestar Social.
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5. Promover y orientar la readlizacién de estudios e investigaciones necesarios para la

1.

fijaciéon de politicas y estrategias que faciliten el desarrolle y cumplimiento de la
misién vy objelivos institucionales de la Entidad.

La celebraciéon de convenios con entidades publicas o privadas facilita el acceso
a promueven el desarrolio de productos viables, gue permitan la generacion de
ingresos a poblacidn vulnerable vy facilitando d los microempresarios el acceso o
microcreditos.

Participar segln su competencia en la formulacién de programas de creacion e
implementacidn de empleo productivo en concordancias con las politicas
nacionales

Establecer y direccionar mecanismos de intervencion apropiados que permitan
un frabajo integral para los grupos sociales a atender.

Disefiar los procesos de control y seguimiento gue permitan la interventoria a
programas y conlratos,

Promover la comunicacion y la coordinacion intersectorial e interinstitucional con
ofras dependencias municipales y demds instituciones de cardcter pUblico v
privado vinculadas a programas y proyectos de la dependencia.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La poblaciéon vulnerable recibe apoyo pard la generacién de ingresos, facilitando
a los microempresarios el acceso a microcréditos,

H impacto de los proyectos implementados por la Secretaria de Bienestar Social
son evaluados.

E emplec productivo se apoya mediante la formulacion de programas en
concordancia con las politicas nacionales.

Los programas y contrafos son sujetos de control y seguimiento.

Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Cdlidad se implementan vy se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constifucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos en economia social,

3. Normaiividad y politicas de prevencién, promocion, intervencion y asistencia a
poblacion vulnerable.
4. Metodologlas de investigacion y disefio de proyectos.

5. Planeacién y control de programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA T

Ciencias de la
Educacidn

Educacidn

Ciencias de la Salud

Medicina

MNufricion y Dietética

Odontologia

Optometria, Otfros Programas de Ciencias

de
la Salud

Ciencias Socidles y
Humanas

Anfropologia,

Ciencia Politica,

Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines
Psicologia Sociclogia, Trabajo Social y
Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afinas

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Doce (12) measas
de experiencig
profesional.

Titulo de Especializacién

HABILIDADES

Planeacidn, liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION
Nivetl: Directivo
Denominaciéon del empleo; Secretario de Gestion Ambiental
Cédigo: 020
Grado salarial; 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Gestion Ambiental
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Incorporar la dimensién ambiental en el desarrollo y las actuaciones administrativas
para favore cer de manera sostenida la calidad de vida de los habitantes del municipio

de Pasio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN CIALES

Coordinar la ejecucion de las directices para la gestion ambiental en todas las
dependencias y actuaciones del gobiermno municipal.

Concerlar y cooperar con las entidades publicas y privadas del ambito nacional,
regional y local encargadas de la defensa del medio ambiente, la formulacién y
ejecucidn de politicas ambientales.

Coordinar y forfalecer el Sistema de Gestion Ambiental Municipal de acuerdo con
[as normas vigentes.

Liderar la formulacion del componente ambiental en el Plan de Desarrolio
Municipal.

Propender por la consolidacidon de un entorno urbano vy rural saludable vy
estéticamente placentero que contribuya a mejorar la calidad de vida de sus
habitantes.

Promover la educacién, la investigacion vy cultura ambiental, en procura del
cambio de aclitudes de los ciudadanos y civdadanas, del municipio de Pasto.

Difundir la normafividad ambiental para preservar y recuperar el ambienfe en el
Municipio de Pasto.
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8. Desarrollar proyectos ambientales para darle cumplimiento alo establecido en ia

11.

Ley 99 de 1993, la Ley 715 del 2001 y demds normas vigentes que regulen lo
relativo al medio ambiente.

Implementar y coordinar las politicas poblicas ambientales para cumplir con lo
planteado en el Plan de Desarrollo Municipal.

Adelantar con el apoyo del Ministerio del Medio Ambiente y Corponariiio, de
manera técnica e infegral las acciones que permitan un equilibrio enire la
utiizacion de los recursos naturales v el dano que puedan causarles a ofros
recursos o el deterioro en el ecosistema.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La ejecucién de las directrices para la gestion ambiental es coordinada y
supervisada en todas las dependencias y actuaciones del gobiemno rmunicipal.

La formulacidn y ejecucion de politicas ambientales se pactan con enlidades
publicas y piivadas del dmbito nacionadl, regional y local encargadas de la
defensa del medio ambiente.

Fl forfalecimiento de un enformno urbano vy rural saludable y estéticamente
placentero es establecido confribuyendo a mejorar la calidad de vida de sus
habitantes.

La educacion, investigacién y cultura ambiental, es promovida en procura del
carmbio de actitudes de los ciudadanos y ciudadanas del municipio de Pasto.

La normatividad  ambiental  es difundida buscande la  preservacion  y
recuperacién det ambiente en el municipio de Pasto.,

Los proyectos armbientales son desarrcllados para darle cumplimiento a lo
establecido en la Ley 99 de 1993, la Ley 715 del 2001 y demds normas vigentes
que reguten lo relativo al medio ambiente.

Las politicas publicas ambientales son implementadas y coordinadas para cumplir
con lo planteado en &l Plan de Desarrollo Municipal.

Los Sistemas de Control Interno v Geslign de la Calidad se implementan v se les
hace seguimiento para su mejoramiento confinuo.
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V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Normatividad vigente en saneamiento y desarrollo ambiental.
3. Planeacion y control de programas y proyectos.
4. Metodologias de investigacion vy disefio de proyectos.
5. Normatividad sobre contratacién estatal.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Agronomia, Veterinaria | Agronomia o
fi Medicina Veterinaria
y afines ;
Zootecnia

Ciencias Sociates y
Humanas

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria PUblica
Economida

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricold, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Matemdhcas ¥ Ciencias
Naiurales

Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias
Naturales

Matematicas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Veinticuatro (24)
meses de
experiencia
profesional.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo.
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I, IDENTIFICACION
Nivel; Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Gestion Ambiental Urbana
Cédigo: 045
Grado salariai: 06
No. de cargos: ]
Dependencia: Secrefaria de Gestion Ambienfal
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gestion Ambiental

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y supervisar la ejecucién de los proyectos de inversion dirigidos al saneamienio
ambiental en la proteccién y sostenibilidad de los recursos de agua, aire en
cumplimiento a las nomas ambientales vigentes en el sector urbano.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, gestionar y ejecutar los planes, programas y proyectos ambientales y de
los recursos naturales renovables del sector urbano.

impulsar procesos de educacion ambiental para forlalecer el compromiso
ciudadano por la preservacion del ambiente.

Dirigir, ejecutar y evaluar el desarrollo de los pianes, programas y proyectos para
dar cumplimiento a lo planteado en el Plan de Desarrolio, de acuerdo a las
politicas ambientales.

Elaborar y definir con las entidades afines a la conservacion del ambiente, normas
y procedimientos para prevenir la contaminacion del agua, del aire y bosques,
que puedan causdrse por las accicnes antropicas frente al medio ambiente.

Coordinar, promover e impulsar la ejecucion de proyectos y programas que se
requieran para la prevencion, mitigacién y manejo del medio ambiente en el
sector urbano.

Impulsar procesos de educacion ambiental para la consiruccion colectiva de
culiura civdadana ambienial.
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7. Integrar los planes y programas sobre proteccion ambiental y manejo de recursos

Cal

naturales renovables a los planes generdles de desarrollo, econdmico vy social del
sector urbano.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol
Internc y Gestidn de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes. programds y proyectos ambientales v de recursos naturales renovables
son formulados, gestionados v ejecutados.

Bl desarroflo de los planes, programas v proyectos son dirigidos, ejecutados vy
evaluados para dar cumplimiento a lo planteado en el Plan de Desarollo, de
acuerdo d las politicas ambientales.

Con las entidades dfines o la conservacion del ambiente, se elaboran y definen
normas y procedimientos para prevenir la contaminacion del agua, del gire vy
bosques, que puedan causarse por las acciones antropicas frente al medio
ambiente.

La ejecucion de proyectos y programds se coordinan, promueven e impulsan
para la prevencion, mitigacion y manejo del medic ambiente.

Los procesos de educacion ambiental son estimulados para Ia construccion
colectiva de cultura ambiental ciudadand.

Los planes y programas sobre proteccion ambiental y mdnejo de recursos
naturales renovables son integrados a los planes generdles de desdrrollo
econdmico vy social.

Los Sistemas de Conhol interno vy Gestidon de la Calidad se implementan vy se les
hdce seguimiento pard su mejordmiento contfinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consfitucion Politica de Colombia.
Conocimientos en proyectos y normatividad de desarrollo ambiental sostenible.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Planeacion y confrol de programas y proyectos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . £ EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEOIBASICO DEL CONOCIMIENTO
Agronomia, Veterinaria | Agronomia o
y afines Medicina Veterinaria
Zooiecnia
Ciencias Sociales y Ciencia Politica,
Hurnanaos Derechoy Afines Doce meses
- {12) de

Fconomia Administracion _ ]

et i Contaduria Publica experiencia
Administracion, Economia orofesiondl,

Contadurig, y afines

Ingeniena, Arguitecturd,
Urbanismo Y Afines

ingenieria Administrativa y Afines
ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y

Afines

Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Mafematicas Y Ciencias
Nafurales

Biologia, Microbioctogia y Afines
Fisica, Geologia, Ofros Programas
de Ciencids

Naturales

Matemdticas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Tituio de Especializacion

HABILIDADES

Planeacidn, liderazgo. responsabiidad.
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Gestion Ambiental Rural

Cédigo: 045

Grado salarial: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Gestion Ambiental

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gestion Ambiental

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular vy supervisar la ejecucion de los proyectos de inversion dirigidos al saneamiento
ambiental en la proteccion y sostenibilidad de los recursos de agua, aqire en
cumplimiento a las normas ambientales vigentes en el sector rural.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, gestionar y ejecutar los planes, programas y proyectos ambientales v de
los recursos naturates renovables del sector rurai.

Impulsar procesos de educacion ambiental para fortatecer el compromiso
civdadano sobre la proteccidn del ambiente.

Dirigir, ejecutar y evaluar el desarrollo de los planes, programas y proyectos para
dar cumplimiento a lo planteado en el Plan de Desarrollo, de acuerdo g las
politicas ambientales en el sector rural,

Flaborar y definir con las entidades afines a la conservacion del ambiente, normas
y procedimientos para prevenir la contaminacion del agua, del aire y bosques,
gue puedan causarse porlas acciones anirépicas frente al medic ambiente.

Coordinar, promover & impulsar la ejecucion de proyectos y programdads gque se
requieran para la prevencién, mitigacién y manejo del medio ambiente en el
sector rural.

Impulsar procesos de educacion ambiental para la construccion colectiva de
cultura civdadana ambiental adiculado con las demds dependencias.

Integrar los planes y programas rurales sobre proteccion ambiental v manejo de
recurses naturales renovables a tos planes generales de desarrollo, econdmico y
social.
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8. Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control

Interno y Gestion de la Calidad.

9. Consuttoria, Disefio y Construccion de acueductos verdales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, programas y proyectos ambientales y de recursos naturales renovables
del sector rurad son formulados, gestionados y ejecutados.

El desarrolio de fos planes, programas y proyectos del sector rural son dirigidos,
ejecutados y evaluados para dar cumplimiento a lo planteado en el Plan de
Desarrollo, de acuerdo ¢ las politicas ambientates.

Con las enfidades afines a la conservacion del ambiente, se elaboran y definen
normas y procedimientos para prevenir la contaminacion del agua, del aire y
bosgues, que puedan causarse por las acciones anfrépicas frente ol medio
ambiente.

La ejecucién de proyectos y programas se coordinan, promueven e impulsan
para la prevencion, mitigacion y manejo del medio ambiente.

Los procesos de educacion ambiental en el sector rural son sstimulados para la
construccion colectiva de cultura ambiental ciudadana.

Los planes y programas sobre proteccidon ambiental y manejo de recursos
naturales renovables son infegrados a los planes generales de desarrollo
geconomico y social.

Los Sistemas de Control nferno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento confinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Conocimientos en proyectos y normatividad de desarrollo ambiental sostenible.
Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.

Planeacidn y control de programas y proyectos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Aagronomia,
Veterinaria y afines

Agronomia
Medicina Veterinaria
7ootecnia

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismao Y Afines

Ingenieria Adminisfrativa y
Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines

Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Civil v Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Doce {12) meses de

experiencia
profesional,

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad.
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|. IDENTIFICACION
Nivel; Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Agriculturd
Cadigo: 020
Grado salarial: 12
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Agricultura
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar condiciones de mejoramiento compelilivo y aprovechar las ventajas
comparativas para fortalecer la produccian agropecuara, pasicionando al municipio
en el contexto regiond y nacional, fijando politicas y estrategias para la
comercializacion de los productos provenientes del sector primario de |la economiaq.

|Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, desarrollar y promocionar la vocacion agropecuaria del municipio de
Pasto pard generar desamollo econdmico en ld regidn.

2. Identificar nichas de mercado naciondles e internacionadles para la preduccion
agropecuaria del municipio de Pasto.

3. Identificar y promocionar las cadenas productivas de la region pardimplementar
acciones que fortalezcan el sector primario de la economia.

4, Fomentar, facilitar y propiciar condiciones que permitan la arficulacion de los
sectores privados y publico para generar desamollo en el sector agropecuario.

5. Asesorar al Alcalde en aspectos de polifica agricola, pecuaria y comercializacion
para los bienes provenientes de estos seclores que favorezcan el desarollo
urbanao vy rural.

. Fijar las politicas de la Secretaria de Agricultura de acuerdo con el Plan de
Desarrollo del Municipio para dar cumplimientc a los objetivos y  misidn
institucionat.

7. Asesorar al Alcalde en la elaboracién del presupuesto de inversion de |d
secrefaria y etaborar conjuntamente con la Secreiaria de Planeacion Municipal
los planes, programas y proyectos generales y especificos de inversion, asistencia
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10.

técnica, consultoria y comercidlizacién agropecuarias que sean necesdarios para
un equilibrio arménico del sector rural y su adecuada integracidn con el sector
urbano.

Promover la participacion comunitaria para adelantar una racional polifica de
planificacién y propiciar una mejor atencion d pequeno productor campesine.

Presentar informes de labores al Alcalde y sustentar los programas d disefar en
torno a la gestién en asistencia técnica, mercadeo agropecuario y convenios de
cofinanciacion.

Elaborar, disefiar y presentar ante las entidades competentes los programas y
proyectos pertinentes y necesarios para conseguir recursos de cofinanciacion vy
hacer el seguimiento y control a los convenios que bajo esta modalidad se
aprueben,

Preparar y evaluar los estudios técnicos sobre las necesidades de ampliacién y
mejoramiento de los servicios que presta la dependencia.

Establecer y aplicar mecanismos de control en toda la dependencia para tomar
las acciones corectivas.

Velar por la implementacién y mantenimiento de los Sistemas de Control Intermo y
Gestion de la Calidad para el mejoramiento continuo de la gestion publica.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La vocacién competitiva de Pasto es identificada, desarollada y promocionadd
en los diferentes sectores econdémicos para generar desarrollo econdmico en la
region.

La produccién del Municipio de Pasfo responde estratégicamente a la
identificacion de los nichos del mercado nacional e intemacional a los cuales
puedan llegar los productos locaies.

Las cadenas productivas de la regidn se desarrollan fortaleciendo el sector
primario.

Las politicas de desarrolio econdmico favorecen la generacion de empleo.

Las asesorfas al alcalde en materia de politica agricola, pecuaria y de
comercializacion propician el desarrollo rurdl y responden al plan de desarrollo
del municipio.

La politica de planificaciéon en materia  agropecuaria  con participacion
comunitaria propician una mejor atencion dl pequefio productor campesino.
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7. Los informes de labores presentados al alcalde estdn de acuerdo con la gestion
desarollada de asistencia técnica, mercadeo agropecuario y convenios de
cofinanciacion.

8. Los Sistemas de Confrol Interno y Gestion de la Calidad se agjustan que favorecen
el mejoramiento continuo de la gestidn administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad sobre politicas de desamrollo econémico y agricultura.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Pianes de accion y desarrollo econdmico,

Normatividad sobre contraccion estatal.

o RN

Planeacién y control de programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CQNOC|M|ENTO
Agronomia, Veterinaria | Agronomid o
y afines Medicina Veterinaria
Zootecnia

Ciencia Politica,

Ciencias Sociales vy Berecho y Afnes

Humanas - , . .
Psicologia Sociologia,
Trabgjo Social y Alines

Economia, Adminisfracion

Cantaduria Publica

Administracion, Economia

Contaduria, y afines

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines

Ingenieria Agroindustrial,

Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines
Ingenieria Indusirial y Afines
Ingenieria Quimica y Afines

Veinticuatro (24)
meses de
experiencia
profesional.

Titulo de Lspecializacion

HABILIDADES

Planeacion, toma de decisiones, liderazgo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Desarrollo Agropecuario
Cédigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Agriculiura
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Agricultura

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar la politica de proyectos agropecuarios para dar safisfaccion a las
necesidades rurales en las dreas agricolas, pecuarias y piscicolas, lideradas por la
administracion municipal de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar planes y programas de modemizacion y arficulacion def sector
agropecuario ala dindmica de la economia regional, naciondl e internacional.

2. Coordinar y dirigir los estudios para la elaboracién del Plan de Desarrollo
Agropecuario en el municipio, el cual debe de definir las politicas y acciones para
mejorar la produccién agropecuaria de los pequeios productores campesinos
regulados por el sistema nacional de fransferencia tecnolégica.

3. Promover nuevos estilos de explotacion agropecuaria por medio de la unidad de
asistencia técnica, buscando recuperar, mantener y/o mejorar las condiciones de
produccién agraria y el desarrollo sostenido con  criferios de equidad,
sostenibilidad y competitividad.

4. Coordinar los programas de produccion agropecuaria en el municipio de Pasto
en relacién con la asistencia técnica directa a los pequefos productores, segun
las normas y disposiciones legales vigentes sobre la material.

5. Implementar las estrategias y actividades de cada division administrativa y
presentar informes mensuales y anuales para cumplir con los requerimientos de
informacion del secretario de despacho.

é. Implementar y gestionar convenios ante las entidades pertinentes de los
programas y proyectos de asistencia técnica agropecuaria, para aunar esfuerzos
en el desarrolio integral del sector agropecuario.
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Coordinar con las entidades pertinentes los programas de capacitacion,
demostraciones de campo, divulgacion y extension en los temas agropecuarios,
agroindustrial y socio empresarial, dirigidas ol mejoramiento de la produccion
agropecuaiia en el municipio conforme al Plan de Desarrollo Municipal.

Coordinar los eventos o actividades para la prestacion de una adecuada
asistencia  técnica agropecuaric para cumplir con los requerimientos vy
necesidades del sector.

Implementar politicas y programas generales y especificos de  orientacion,
capacitacion y planificacién de las unidades de produccion agricola, pecuaria y
piscicola para pricrizar la asesoria a las mismas de acuverdo a cronograma
preestablecido.

Establecer en coordinocién con las entidades del sector agropecuario tas
acciones tendientes al fomento, la divulgacién y elaboracion de programas de
produccién, fransferencia de tecnologia y de capacitacion al pequeno
productor campesino con miras a mejorar la produccién agropecudaria, el nivel
de ingreso del productor rural y sus condiciones de vida.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Conirol
Interno y Gestion de la Cailidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes y programas de modernizacién del  sector  agropecuario
implementado, se arliculan a la dindmica de la economia regional, nacional &
internacional.

Los estudios implementados para la elaboracion del Plan de Desarrcllo
Agropecuario del municipio responden a las politicas y acciones para mejorar la
produccion agropecudria de los pequefos productores campesinos regulada por
el sistema nacional de transferencia tecnoldgica.

Los estiios promovidos de explotacion agropecuaria  conducen o recuperar,
mantener y/o mejorar las condiciones de produccion agraria y el desarrollo
sostenido con criterios de equidad, sostenibilidad y competitividad.

La asistencia técnica directa a los pequefios productores responden a los
programas de produccion agropecuaria en el municipio de Pasto y estdn de
acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Las estrategias y actividades son implementadas en cada division administrativa
con el fin de presentar informes para cumplir con los requerimientos del secretario
de despacho.
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4. Los eventos o aclividades son coordinados para una prestacion de asistencia
técnica agropecuaria tendiente a cumplir con los requerimientos y necesidades
del sector,

7. Las politicas y programas generales y especificos de orientacion, capacitacion y
planificacion de las unidades de produccion agricola, pecuaria y piscicolda son
implementadas logrando priorizar la asesoria de kas mismas de acuerdo con el
cronograma de actividades disehado para tal efecto.

8.  Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombic.

2. Conocimientos en economia agropecudaric.

3 Metodologias de investigacidn y disenio de proyectos.

4, Planeacion y control de programas y proyectos.

V1.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Aagronomia,
Veterinafia y afines

Agronomia
Medicina Veterinaria
footechia

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Politica,
Derecho y Afines

Fconomia,
Administracion,
Contaduria, v afines

Administracidn
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria, Arquitectura,

Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines

Ingenieria Agroindustrial, Alimenfos
y Afines

Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Doce [12) meses
de experiencia
profesional.

TITULO DE ESPECIALIZACION

HABILIDADES

Planeacidn, liderazgo, responsabilidad,
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Dencminacién del empleo: Secretario  de Desairollo  Econdmico vy
Competitividad
Codigo: 020
Grado salarial: 12

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria  de Desarrcllo Econdmico vy
Competitividad
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propiciar condiciones competitivas y el aprovechamiento de las condiciones
comparativas favorables de la economia del municipio para dinamizar el desarrollo y
crecimiento de la regién y posicionaria en el contexto nacional e infermacional.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover asociaciones y concertar dlianzas estratégicas, en especial enfre lo
pUblico y lo privado, para apoyar el desarrollo empresarial e industrial del
municipio y en general las actividades generadoras de empleo o recursos licitos.

Promover la capacitacion y apropiacion tecnoldgica avanzada y asesoria
empresarial que fortalezcan la actividad empresarial de los seclores de la
economid regional.

Identificar, desarrcllar y promocionar la vocacidn competitiva del municipio en los
diferentes sectores econdmicos que propendan por el crecimiento y desarrollo
del Municipio.

Identificar nichos de mercado nacional e internacional para promover la
comercializacion de la produccidn del Municipio de Pasio.

Fomentar, facilitar y propiciar condiciones que permitan atraer inversionistas para
los seciores privado y publico.

Fomentar e implementar politicas que favorezcan el desarrollo econdmico, |a
generacién de empleo vy fortalezcan las cadenas productivas identificadas en el
Municipio de Pasto.
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Promover la creacion del fondo municipal de garantios e implementar
mecanismos de financiacién para el fomento de pequefias y mediana empresas.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Controf
Internc y Gestidon de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El desarrollo empresarial e industrial del municipio, responden a la promocion de
asociaciones y consensos de dlianzas estratégicas para la generacién de

empleos y recurses licitos.

La actividad empresarial de la economia regional se fortalecen con las asesorias,
capacitaciones y la gpropiacion de tecnologias avanzadas.

E emplec y la proteccién a los desempleados se promueve acorde a las
necesidades del medio.

El crecimiento y desamollo de los diferentes sectores econémicos responden a la
promocién y desamollo de la vocacion competitiva del municipio.

La identificacién de los nichos de mercado nacicnal e infernacional promueven
o comercializacion de la produccion del Municipio de Pasto.

Las cadenas productivas y generacion de empleo se favorecen con las politicas
implementadas para el desarrollo econémico.

Las condiciones que permitan inversiones en los sectores privado y publico se
facilitan y propician para fomentar el desarrollo econémico y el empleo.

Las pequenas y medianas empresas creadas, reciben financiacion del fondo
municipal de granitas.

Los Sistemas de Control Inferno y Gestidon de la Calidad son tenidos en cuenia
para apoyarlos en su implemeniacién y mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad sobre politicas de desarrello econdmico y agricultura.

Metodologias de investigacion vy disefio de proyectos.
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4. Planes de accion y desarrollo econdmico.

5. Normativicdlad sobre contraccion estatal.

6. Planeacién y contral de programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE " i EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y gencias Sc;?ioles y Humanas
iencia Politica,
Humanas Derecho y Afines
Economia Adminisfracion Veinticuatro  (24)
Adminisfrc;cién Contaduria PUblica meses de experiencia
; . Economia profesional.
Contaduria, y afines
Ingenieria, Ingenieria Administraiiva y Afines
Arquifectura, ingenieria Industrial y Afines
Urbanismo Y Afines

TITULO DE ESPECIALIZACION

HABILIDADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo.
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I.  DENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretaric de Fomento

Cédigo: 045

Grado satarial: 06

No. de cargos; i

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico Yy
Competitividad

Cargo del jefe inmediato; Secretario de Desarrallo Econdmico Y
Competitividad

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Fommentar el ambiente propicio para lo generacidn de la aclividad econdmica
competitiva vy la afraccién de inversion nacional e internacional con base d la
gjecucion de programas y proyectos productivos que promuevan el crecimiento y
desarrollo del municipio v la regidén,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar planes y programas de modemizacion y articulacién de los sectores
de la economia municipal que impulsen la dindmica de la economia nacional e
infernacional.

Organizar a los agentes econdmicos de estos sectores en torno o objetivos de
competitividad y desarrollo de la region,

Asesorar y prestar asistencia técnica para apoyar la formacidn y consolidacién
de empresos,

Fomentar, faciitar y propicior condiciones gque permitan inversiones en los
diferentes sectores economicos y la generacion de empleos en el municipio,

Promocionar, regular v evaluar el desarrollo de la actividad econdmica del
municipio en las dreas industrial, comercial y de servicios.

Ejecutar los programas y proyectos de conformidad con los lineamientos de la
politica y objetivos del plan de desamrolio de desarrollo municipal.
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7. Fomentar la generacion de empleos en las empresas establecidas y en aquellus

10.

por establecerse en coordinacion segun el caso con los entes gubernamentales
de los diferenles érdenes, organizaciones no gubernamentales, ascciaciones y
agremiaciones privadas.

Apoyar y promover los establecimientos educativos orientados a la capacitacion
y orienfacién técnica y tecnoldgica en arficulacion y coordinacion con las
dependencias perfinentes de la administracion municipal y demdas entes
gubernamentales del estado.

Disenar y actualizar una guia de trdmites para inversionistas en las que se
especifiquen las gestiones a realizar ante los distintos entes estatales, y privados
para la faciitacion y apoyo a la creacion de nuevas empresas.

Difundir Informacién de interés enfre las empresas y organismos empresariales a fin
de coordinar con ellos la mejor prestacion de servicios de la secretaria.

Difundir las disposiciones legales y administrativas que regulan la actividad
econémica industrial, comercial v de servicios que orienten, apoyen la actividad
empresarial en el municipio.

Velar por la implementacion y mejoramiento contfinuo de 10s Sistemas de Controf
inferno y Gestion de la Calidad.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los planes y programas de modernizacion y articulacion de los sectores de la
economia son implementados en la economia municipal de acuerdo a la

dindgmica de ta economia nacionat e internacional.

En la formacidon y consolidacion de empresas se brindan asesorias y asistencias
tecnicas.

Las condiciones que permitan inversiones en los diferentes sectores econdmicos y
la generacion de empleos en el municipio se fomentan y tacilitan.

La actividad econémica del municipio en las dreas de industria, comercio y de
servicios se regulan y evaldan.

Los programds y proyectos se ejecutan de conformidad con los lineamientos de la
politica y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

La generacién de empleos en las empresas establecidas y en aquellas por
establecerse se fomenian en coordinacion segun el caso con los entes




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTD VIGENCIA VERSIGN CoDRIGO
18-Feb-2014 03 GTH-M-001

PAGINA
173 de 4625

gubernamentales de los diferentes drdenes, organizaciones no gubernamentales,

asociaciones, agremiaciones privadas.

7.  Laos enfidades educativas que estan orientadas o la capacitacion y orientacidn
técnica y tecnoldgica se apoyan y promueven en arficulacion y coordinacion
con las dependencias pertinentes de la administracidén municipal y demdés entes

gubernamentales del estado.

8. La guia de tramites para inversionistas en las que se especifiquen las gestiones a
redlizor ante los distintos entes estatales, y privados se disefan y actualizan que

facilitan el apoyo a lo creacion de nuevas empresas.

?. Las disposiciones legales y administrativas que regulan la aclividad econdmica
industrial, comercial y de servicios se difunden sistemdtica y suficientemente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Conocimientos en economia agropecuaria.’
3.  Melodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4, Planeacion y control de programas y proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEQO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Ciencias Sociales y
Humanas ‘

Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y Afines
Economia, Administracion

Administracién, Contaduria Pdblica
. . Economia
Contaduria, y afines
INGENIERTA, Ingenieria Administrativa y Afines
ARQUITECTURA, ingenieria Industrial y Afines

URBANISMO Y AFINES

Doce (12] meses de
experiencia
profesional.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad,
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I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denomindcidn del empleo: Subsecretario de Turismo
Cédigo: 045
Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico v
Competilividad.

Cargo del jefe inmedidato: Secretario de Desarrcllio Economico y
Competitividad.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los criterios, politicas, programas y proyectos para el fomentfo y desarollo
turistico con énfasis en ecoturismo, paisajistico, monumentos arquitectonicos vy religiosos
mediante la ejecucion de aclividades de planeacion, y arficulacion para la
capacitacion turstica. vigilancia de la operacion y proteccion turistica en el Municipio
de Pasto.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

implementar planes y proyectos de fomento del turismo, con énfasis en el
ecolurismo, paisajistico y monumentos religiosos en el municipic de Pasto,
arliculados al desarrollo de la region.

Promover y asesorar 10s procesos de fomento de desarrollo turistico que favorezca
la actividad empresarial y econdmica del Municipio de Pasto.

Formular vy desarrcllar la politica de la actividad turistica para promover el
crecimienio del sector econdmico en la region,

Promover, en coordinacion con las entidades ambientales y religiosas municipales
y regionales, las zonas v sitios propicios para el de desarrollo turistico.

Consolidar y actudlizar el banco de datos y/o directorio de los prestadores de
servicios lurslicos organizados por ramas de actividades y por areas que sirvan de
referenties en la identificacion para el desarrollo de los programas y actividades
de los diferentes actores y autoridodes competenies.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

18-Fek-2016 03 GTH-M-001 175 da 625

Establecer, regular y Autorizar los precios v tarifas de tos bienes y servicios turisticos,
previamente registrados, en los términos que establezca la nomatividad vigente,
en coordinacion con la Secretaria de Cultura y Secretaric de Hacienda Municipal.
Regular, orientar y estimular las medidas de profeccion al turismo, y vigilar su
cumplimiento, en coordinacién con las dependencias y enfidades de la
administracion publica y las gutoridades municipales.

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

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes y proyectos de fomento del turismo, con énfasis en el ecoturismo,
pdisajistico y monumentos religiosos se implementan en el municipio de Pasto
articulados ol desarrollo de la region,

Los procesos de fomento de desanollo turistico en el municipio de Pasto se
desarrollan y promueven que favorecen la actividad econdmica y empresarial
del sector.

La politica de la actividad turistica del municipio es formulada y desarroliado que
promueve el crecimiento del sector econdmico del turismo. :

Las zonas y sitios de desarrolio turistico se promueven, en coordinacion con las
entidades ambientales y religiosas del municipio y de la region.

El directorio de los prestadores de servicios turisticos se consolida y actualiza
organizadamente que facilita fa identificacion que favorece las actividades que
desarrollan los agentes de las actividades turisticas.

Los precios y tarifas de los bienes y servicios turisticos, previomente registrados, en
jos términos que establezca la hormatividad vigente, se establecen y reguian en
coordinacion con Secretaria de Cultura y Secretaria de Hacienda Municipal.

Las medidas de proteccion al turismo, y la vigiloncia de su cumplimiento, se
regulan, orientan en coordinocion con las dependencias y entidades de la
administracion publica v las autoridades municipales compeientes.

Los Sistemas de Conirol Interno v Gestidn de la Calidad se gjustan que coadyuvan
al mejoramiento continuo de la gestidn administrative publica.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colomibia.

2. Conocimientos en economia agropecuaria.

3. Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.

4, Planeacion y control de programas vy proyectos.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Politica,

Derecho y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social
y Afines

Economia.
Administracion.
Contaduria, y afines

Administracion
Coniaduria Publica
Economia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y
Afines

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines

Ingeniera Ambiental, Sanitaria vy
Afines

Doce {12} meses de
experiencia
profesional.

Titulo de Especializacién

HABILIDADES

Plansacion, liderazgo, responsabilidad, relaciones interpersonales.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Desarrolio Comunitario

Codigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

Dependencia; Secretaria de Desarrollo Comunitario

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

1.  PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y fortalecer los procesos de desarollo, participacion y organizacion
comunitaria en la toma de decisiones y en el contral social a la gestiéon pdblica.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Convocar, reunir y capacitar ala comunidad con el fin de promover mecanismaos
de participacidén comunitaria.

Generar y propiciar espacios y condiciones de participacion para proveer las
organizaciones comunitarias.

Asesorar y orientar o las organizaciones comunitarias sobre la legislacion y
participacion ciudadana fomentando su conformacion.

Promover procesos de capacitacion y formacion de las comunidades en materia
de democracia, civismo, organizacion, participacién comunitaria y autogestion,
acorde con las necesidades e intereses de cada una de ellos.

Dirigir las actividades de formento y promocion en las organizaciones comunitarias
en e municipio para alcanzar mayores niveles de participacion en la gestion de
los asunios locales y la autogestion.

Asesorar al Alcalde en la elgboracion y adopcion de los mecanismos de
participacion comunitaria.

Promover la divulgacién de los derechos de los usuarios de servicios publicos en el
Municipio de Pasto para que gjerzan el control social

Servit de enlace entre ia administracion vy las veeduwnias ciudadaonas para realizar
el control en la ejecucion de las obras del municipio y de interés comun.
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12.

Dirigir las acfividades que permitan la formulacion e implementacion de
programas y proyectos de participaciéon ciudadana o comunitaria en los asuntos
y gestion publica con el prop&sito de mejorar del sjercicio del control social.
Definir la poliica de comunicacion y relaciones publicas de la secretaria y velar
poi su adecuado esiablecimiento y aplicacion.

Planear, coordinar y organizar con las distintas entidades municipales vy 1as
organizaciones publicas y privadas de cualquier orden, la ejecuciéon de desarollo
social inferinstitucional y las campanias y actividades inherentes a las funciones de
las demds dependencias que requieran de la parficipacion comuniiaria.

Promover y gestionar la celebracion de convenios v contratos con eniidades
publicas y privadas para ia infegracion de la comunidad en la ejecucion de
programas de la secretaria.

Coordinar y vigilar el Sisierna de Control Social con el propdsito de fortalecer los
mecanismos de participacion social.

Fortdlecer la fransparencia en la gestion publica a través de mecanismos de
parficipacion ciudadana para contribuir con el modelo de gestidn publica.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Conirol
Interno y Gestion de la Cdlidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los mecanismos de participacion comunitaria se promueven mediante la
generacién de espacios y condiciones para la organizacion comunitaria.

Los niveles de participacidon en la gestion publica se fortalecen mediante
aciividades de fomento y promocion de las organizaciones comunitarias.

La capacitacion y formacion en mateiia de democracia, civismo, organizacion,
participacion comunitaria y autogestion se realiza de acuerdo a las necesidades
e infereses de la comunidad.

Se brinda la asesoria correspondiente dl Sefior Alcalde para la elaboracion y
adopcion de mecanismos de participacion comunitaria,

Los programas y proyecios de participacion civdadana o comunitaria se
glaboran y se promueven para mejorar la eficiencia del control social.

La celebracion de convenios y contratos con entidades pUblicas v privadas es
promovida y se gestiona oporiunamente, pemitiendo la integracion de la
comunidad en la ejecucién de programas de |la secretaria.
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7. Los mecanismos de participacion ciudadana contribuyen al fortalecimiento de la
transparencia en la gestidén publica.

8. Los Sistermas de Confrol Intemo y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento pard su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1, Constifucion Politica de Colembia.

2. Normatividad y politicas de prevencion, promocidn, intervencion y asistencia o
poblacion vulnerable.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

4, Planeacién y control de programas y proyectos.

5. Legislacion y Mecanismos de Participacion Comunitaria.
6. Normatividad sobre contratacion estatal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - . EXPERIENCI A
E
CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONQCIMIENTO

Ciencias de g Educacion
Educacion
Ciencias Sociales y Antropélogo,
Humanas Ciencia Politica,

Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Derecho y Afines

Filosofia, Teclogia y Afines o

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y Afines Veinticuatro [2‘_” '
Fconomia, Administracién meses de experiencia
Administracion Contaduria Pablica profesional.
. ! Economia

Contaduria, v
afines
INGENIERTA, . Ingenieria Administrativa y Afines
ARQUITECTURA, Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines
URBANISMO Y Ingenieria industrial y Afines
AFINES

Titulo de Especializacién

HABILIDADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCAIDIA DE PASTD VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
18-Feb-2016 03 GTH-M-001 180 de 625

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Participacion
Cédigo: 045

Grado salarial: 0é

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Comunitario
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Comunitario

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar tos proyectos, programas, actividades y procesos relacionados con el Desarrollo
Comunitario en e municipio, tendiente a promover la organizacion comunifaria, |a
autogestion y el gjercicio de la democracia parlicipativa.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar la poblacidn sujeto de organizacion con el proposito de focalizar los
programas y proyectos que implemente la administracion municipal.

Fomentar la conformaciéon de juntas, asociaciones, comités y demdés formas
organizativas que autoriza la ley, para garantizar la efectiva participacion,
promocién y forfalecimiento comunitaiio en la gestion de desarrollo rmunicipal.

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

Difundir e interiorizar fa politica municipal de desarrollo en el maico de la
patticipaciéh  comunitaria  consolidando  la  planeacién  y  presupuesio
parficipativo.

Asesorar a las comunidades que legalmente puedan y deseen constituir su Junfa
de Accién Comunal y colaborar en los trdmites de su conformacion.

Coordinar el cumplimiento de los requisitos necesarios para el reconocimiento de
su personera juridica, asesorando su framitologia.

Dar a conocer a las personas que integran la Juntas de Accidn Comunal  sus
deberes y derechos como representantes legales de la comunidad, para gue
ejerzan sus funciones en cumplimiento @ la normatividad vigenfe.

Brindar pronta y objetiva informacion a las organizaciones comunitarias, sirviendo
de coordinacidén entre éstas, incluyendo enfidades publicas y privadas; adermas
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12,

13.

de fomentar a nivel de grupos comunitarios procesos y actividades de
autogestion para satisfacer sus propias demandas.

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

Liderar el avance de programas de caracter preventivo de los problemas sociales
mediante estrategias de parlicipacion y organizacién comunitaria para que las
comunidades confribuyan ala autogestion y solucién de sus problemas.

Coordinar la formulacién, ejecucion y evaluacion de los programas de desarrolio
comunitario.

Redlizar el seguimiento de los procesos de organizacion y participacion
comunitaria. '

Coordinar la  suscripcion  de  convenios  interinstifucionales  con  entidades
nacionales e internacionales para el forfalecimiento de io parificipacion vy el
desamrollo social.

Coadyuvar la suscripcion de convenios con universidades y establecimientos de
capacitacion para fortalecer programas de liderazgo y desarrallo comunitario.

Organizar y caordinar campanas civicas con la vinculacion de organizaciones
comunitarias, asociaciones, organizaciones no gubernamentales (ONG) e
instituciones afines con sirmilares objelivos de desarrollo de las comunidades.

Consolidar y apoyar la red de organizaciones civicas para la alencion de la
poblacion.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol
Infemo y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se apoya la consolidacion de la red de organizaciones civicas para la atencién
de la poblacion

La asistencia técnica, capacifacién y acomparnamienic a la comunidad es
organizada en procesos de participacion.

La politica municipal de desarrolfo es difundida e interiorizada en el marco de la
participaciéon  comunitaria  fortaleciendo  lo planeacion  y  presupuesto
participativo.

El sequimiento de los procesos de organizacion y parlicipacion comunifaria es
redlizado de manera perfinente.

Los problemas sociales son solucionados mediante estrategias de participacion y
organizacion comunitaria, aplicando programas de caracler preventivo.
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6. La suscripcion de convenios interinstitucionales con enfidades nacionales e

internacionales es coordinada permitiendo el fortalecimiento de la participacion
y el desarrdlio social.

7. La suscripcidon de convenios con universidades y establecimientos de
capacitacion es asesorada para fortalecer programas de liderazgo y desarrollo
comunitario.

8. Los Sistemas de Control Intermo y Gestién de la Cdlidad se implementan y se les
hace seguimienfo para su mejoramiento confinuo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Conocimienios de mecanismos de participacion social.

3. Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.

4, Planeacion y conirol de programas y proyectos.

5. Mecanismos de Parficipacion Comunitaria,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE 5 < EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO B{lu’SICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la Educacion

Educaciéon

Clencias Sociales y Antropologia,

Humanas Ciencia Politica,

Comunicacion Social, Periodismo
y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo
Social y Afines
Economia, Administracion Doce {12} meses de

Administracion,

Contaduria Publica experiencia profesional.

. , Economia
Contaduria, y afines
Ingenieria, Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines
Urbanismo Y Afines Ingenieria de Sistemas, telemdatica
y Afines

Ingenieria Elécirica y Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones

Afines

ingenieria Industrial y Afines

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Planeacidn

Cédigo: 020

Grado salarial; 12

No. de cargos: |

Dependencia: Secretaria de Planeacién

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

ll. PROPQSITO PRINCIPAL

Coordinar, asesorar, elaborar y controlar las técnicas, metodologias, estrategias y
proyectos de planificacion municipal, para lograr un desarrollo armonico y equilibrado
que eleve el nivel de vida de la poblacién urbana y rural del Municipio de Pasto,
articulando la planeacién municipal con lo regional y nacional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover el desarrollo y ordenamiento tenitorial del Municipio de Pasto, de
conformidad a las normas y disposiciones legales.

Establecer procedimientos y mecanismos para la  aprobacion,  ejecucion,
seguimiento, evaluacién y control del Plan de Ordenamiento Territorial, en
armonia con los planes nacional, departamental de desarrollo v evaluar el
impacto de |as politicas y acciones desarrolladas.

Coordinar las acciones intergubernamentales e intersectoriales acordes con su
mision para alcanzar la misidon y objetivos institucionales.

Difigir la  formulacién, actudlizacion  y  aplicacidon  de la  estratificacion
socioeconodmica municipal.

Direccionar la formulacidn de los planes sectoriales, parciales, zonales, especiales,
corregimentdles vy de accién, de conformidad con la legisacion vigente y lo
dispuesto en el Plan Estratégico y en el Plan de Desarrollo de Pasto.

Contiibuir a proyectar al Municipio de Pasto en su entorno regional, nacional e
internacional, con la definicion de mecanismos de articulacion con estos entes.
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7. Desamroltar a cabalidad todas las funciones y competencias previstas en la Ley

1L

12.

152 de 1994 y demdis normas que a futuro la modifiquen, cambien o desarrollen
parcial o totalmente en arficulacidén con la Oficina de Planeacién de Gestidn
Institucionail.

Revisar y mantener actualizado et Plan de Ordenamiento Territorial y preparar (os
acuerdos gue lo modifiquen v los decretos que lo desarrollen, asi como expedir las
resoluciones requeridas gue o complementen.

Coordinar acciones intergubernamentales e intersectoriales en el Municipio de
Pasto y con su entormno regional, nacional e internacional y definir mecanismos de
articulacién con estos sectores.

Coordinar la elaboracion, actualizacidon y aplicacidon de la  estrafificacion
socioecondmica nwunicipal.

Coordinar el funcionamiento de los comifés: Técnico de Planeacién, Normas
Urbanisticas y Planificacion Urbanistica con el fin de tomar las decisiones
correspondientes.

Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Inferno y Gestién de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Bl desarrollo v ordenamiento territorial del Municipio de Pasto, se promueve de
conformidad ¢ las normas y disposiciones legales.

Las acciones infergubemamentales e intersectoriales se coordinan para dar
cumplimiento o la mision y objetivos institucionales.

Para ta aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y confrol de los Planes de
Desarollo y Ordenamiento Territorial, se establecen procedimientos y mecanismos
en armonia con los planes nacional v departamental de desarrollo v se evalda el
impacto de las politicas y acciones desarrolladas.

La formulacidn, actualizacion v aplicacion de la estratificacion socioecondmica
municipal es dirigida de acuerdo con lg normatividad vigente y de manera
transparente.

La formulacion de los planes sectoricies, parciales, zonales, especiales,
corregimentales y de accidn, es administrada vy enfocada de conformidad con la
legislacion vigente y lo dispuesto en el Plan Estrategico v en el Plan de Desarrollo
de Pasto,
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b. Fl Municipic de Poasto es proyectado en su enfomo regional, naciona e
internacional, con la definicidon de mecanismos de articulacion con estes entes.

7. Bl Plan de Ordenamiento Territorial se revisa vy actualiza, y cuande es necesario se
preparan los acuerdos que o modifiquen y los decrefos que lo desarrollen, de
igual manera se expide las resoluciones requeridas que lo complementen.

8. Los Sistemas de Control Intemo vy Gestion de fa Cadlidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

Conocimiento en normas y meltodolegia de planeacién.

Pianeacion y control de pregramds y proyecios.

Normatividad sobre urbanismeo, planificacién y desarrdllo fisico espacial.
Metodologias de investigacion y disefo de proyectos.

Normatividad sobre contratacidn estatal.

N e o xwoN

Plan de Ordenamiento Territorial.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Socidates y ) . "
Ciencia Politica,

Humanas Derecho y Afines
Economia, Administracion
o L Contaduria PUblica

Admlms’rrquon, . Fconomia

Contaduria, y afines L

= T - -~ ; T Veinficuafro (24)

genieriq, rquitectura vy ines meses de

Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines experiencia

Urbanismo Y Alines | Ingenieria Civil y Afines perit
Ingenieria de Sistemas, telemdtica y profesional.
Afines

ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Elecirénica,
Telecomunicaciones

Afines

ingeniera Industrial y Afines

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, foma de decisiones, liderazgo.
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.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Ordenamiento Territorial
Cédigo: 045

Grado salarial: 04

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Planeacion

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Planeacion

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Investigar, proyectar, coordinar y orientar procesos de planificacion urbana y rural, en
lo pertinente al crdenamiento territorial y la funcionafidad fisico — espaciat y urbanistica
del Municipio de Pasto.

lIl. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir ko formulacién, consolidacion y actualizacion del Plan de Ordenamiento
Teritorial y los planes parciales de ordenamiento tenitorial.

Desarrollar lg normatividad contemplada en el Plan de Ordenamiento Territorial
para olcanzar objetivos planes parciales, ordenamientos rurales y unidades de
actuacion urbonistica.

Interpretar la normatividad vigente en el Plon de Ordenamiento Tenitorial y las
reglamentaciones compiementarias dando claridad y evitando aplicaciones
inadecuadas.

Guiar dentro de un esquema de planeacién integral las actuaciones urbanas en
los sistemas estructurantes de malla viol, espacio publico y componente
ambiental.

Desarrollar ios instrumentos e insumos técnicos y normalivos de acuerdo con el
Plan de Ordenamiento Territorial vy los planes parciales, para el confrol de las
actividades urbanas y rurales en cuanto a usos de suvelo y tratamientos
urbanisticos.

Promover mecanismos de socializacion de los instrumentos de planificacion del
territorio para su correcta utilizaciéon y aprovechamiento.
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7. Coordinar la formulacion de politicas de planificacion, direccidon y organizacion
estratégica del municipio.

8. Evaluar, procesar y emilir los conceptos técnicos que requieran del conocimiento
especializado en el drea de la planificacién fisico - espacial y el urbanismo.

9. Revisar, evaluar y emitir conceptos técnicos de los proyectos remitidos por los
entes municipales en el drea de la planificacion urbana y regional.

10. Formar parte del Comité Técnico de Planeacion Municipal con voz y voto.

11.  Coordinar, priorizar y ejecutar la formulacion de las normas urbanisticas que
desarrollan y complementan el Plan de Ordenamiento Territorial.

12.  Interpretar la normatividad existente, dando daridad en los casos que se
presenten vacios o se encuentre dualidades.

13. Reglamentar denfro de un esquema de planeacion integral, las actuaciones
urbanas vy las regiamentaciones de los sistemas estructurantes de malla vial,
espacio publico y componente ambiental.

14. Desarrollar los instrumentos e insumos técnicos y nomatives requeridos, de
acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial v los planes parciales, para el
control de las aclividades urbanas y rurales, en cuanfo a uses del suelo vy
tratamiento urbanisticos.

15. Socidlizar mediante el uso de mecanismos adecuados los instrumentos de
planificacion del teritorio, para su amplio conocimiento, comecta ufilizacion y
adecuado aprovechamiento.

14, Coordinar y apoyar actualizacion de la cartografia municipal y el inventaric de
bienes de uso publico, zonas verdes y espacio publico.

17.  Coordinar todas las acciones y actividades relacionadas con el funcionamiento
del fondo de compensacion de espacio pUblico.

18. Elaborar los documentos de reconocimiento vy condiciones locatfivas por cada
tipo de establecimiento comercial y de servicio industrial e institucional.

19, Velar por la implementacion y mejoramiento continue de los Sisternas de Confrol

Interno y Gestién de la Calidad.
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10.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La formulacién, consclidacion y actualizacién del Plan de Ordenamiento Territorial
y los planes parciales de ordenamiento territorial es dirigida eficientemente.

La normatividad contempltada en el Plan de Ordenamiento Territorial es
desarollada para alcanzar objetivos de planes parciales, ordenamientos rurales y
unidades de acluacién urbanistica.

Los instrumentos e insumos técnicos y nomativos pertenecientes al Plan de
Ordenamiento Temitorial y los planes parciales, son desarrollados para el control
de las actividades urbanas y rurales en cuanfo al uso de suelo y tratamientos
urbanisticos.

Los mecanismos de socializacién de los instfrumentos de planificacion del territorio
son promovidos para su correcta utilizacion y aprovechamiento.

Los conceplos técnicos que requieran del conocimiento especializado en el drea
de la planificacion fisico — espacial y el urbanismo son evaluados, procesados y
emifidos oportunamente.

La formulacion de las normas urbanisticas que desarrollan y complementan el
Pian de Ordenamiento Temitorial es coordinada, pricrizada y ejecutada
eficienfemente.

Las actuaciones urbanas y las reglamentaciones de los sistemas esfructurales de
malla vial, espacio publico y componente ambiental son reglamentadas dentro
de un esquema de planeacién integral.

Mediante el uso de mecanismos adecuados se socializa los insfrumenios de

planificacién del temitorio, para su amplio conocimiento, correcta utilizacion y
adecuado aprovechamiento.

Los documentos de reconocimiento y condiciones locativas por cada lipo de
establecimiento comercial y de servicio, industrial e institucional son elaborados
oportunamente.

Los Sistemas de Confrol Interno y Gestién de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento confinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colembia.

Normatividad sobre uso de espacio publico y urbanismao.
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3. Normatividad sobre urbanismo, planificacion y desarrollo fisico espacial.
4, Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.
5. Planeacidn y control de programas y proyectos,
6. Conocimiento en normas y metodologia de planeacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE 4 : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Economiq, Adminisfracion

Administracion,
Contaduria, y afines

Contaduria Piblica
Economia

Ingenieria,
Arguitectiura,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sisternas, felematica y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12) meses
de experiencia
profesional.

Titulo de Especializacién

HABILIDADES

Planeacion, iderazge, responsabilidad,
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretaric  de  aplicacién de  Nomas
Urbanisticas

Codigo: 0435

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Planeacién

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar la normatividad sobre Ordenamiento Territorial contemplada en el Plan de
Ordenamienio Territorial, los instrumentos que lo desarrallen y demds normatividad que
regula la materia. :

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizado el estudio de estfratificacién socioecondmica del municipio
con el fin de disponer de informacién actualizada.

Autorizar la ocupacion y la intervencién fransitaria del espacic publice por
particulares o instancias gubernamentales previc el cumplimiento de los requisifos
que para el efecto se establezcan.

Expedir y suscribir las cerfificaciones y constancias que reguieran los usuarios en
aplicacidon de nermas urbanisticas de conformidad con el Plan de Ordenamiento
territorial v la normatividad vigente

Orientar, dirigir, coardinar y supervisar ia organizacion y el funcionamiento general
de la subsecretaric con el fin de dar cumplimiento o los objetives y misidn
instifucional '

Expedir cerfificados de wuso del suelo, demarcociones urbanisticas vy
arquitecténicas, nomenclaturas v estrafificacién socioeconédmica de acuerdo
con la nermatividad vigente y los planos aprobados de las urbanizaciones.

Expedir permisos de rotura y ocupacion de vias en coordinacién con la Secrefaria
de Infraestructura Municipal.
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7. Lievar un registro actuadlizado de fodos los decretos, rescluciones y normas que
regulan las acciones y actuaciones urbanisticas en el municipio.

8. Determinar los tiempos y procedimientos que se deben seguir para la expedicion
de los documentos de la subsecretaria.

2. Con la Subsecretaria de Control de la Secretaria de Gobiemneo, coordinar la
aplicacion de las poliicas municipales vy la nommatividad vigente, tendiente a la
recuperacion y buen manejo del espacio publico.

10. Redglizar la liquidacidn. de conformidad al Cédigo de Rentas Municipal, de los
proyectos remitidos por la Curaduria Urbana.

11.  Estudiar las peficiones que se han de remitir al Comité Técnico de Planeacién
Municipal cara su posterior andlisis y valoracidn y dar curso a las peficiones que
sean dirigidas a esta subdireccidn.

12.  Coordinary presidir el Comité Técnico de Normas Urbanisticas.

13. LUevar el regishro de licencias de urbanismo y construccidn otorgadas por la
curaduria urbana.

14, Enviar mensualmente a la Subsecretaria de Control, la relacién de los cerlificados
de uso de suelo expedidos por Planeacion Municipal, para lo de su competencia

15. Revisar los planos urbanisticos, arquitectonicos y esfructurales de [os proyectos
institucionales de cardcter municipal.

146. Expedir, previo el cumplimiento de [os requisitos establecidos, los certtificados de
uso de suelo, demarcacidon urbanistica, linea paramental, nomenclatura,
estratificacion y distancias.

17.  Auforizar, con base en las normas establecidas y previas el cumplimiento de los
requisifos fijodos en las mismas, la ocupacion femporal o la infervencion del
espacio publico, [publicidad, roluras de via, ejecucion de obras, marchas y
ocupacion de plazas, realizacién de eventos, eic.).

18. Mantener actuglizada la estrafificacién municipal para disponer de informacion
que facilite la foma de decisiones.

19.  Mantener actualizado el plkano digital general del municipio y detallado por

numero predial.
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20.  Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control

fnterno y Gestion de la Calidad.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El estudio de esiratificacion socicecondmica del municipio es aciualizade
constantemente.

Los certificados de uso de suelo, demarcaciones urbanisticas y arquitectonicas,
nomenclaturas y estratificacion socioecondmica son expedidos de acuerdo con
ja normatividad vigente y tos planos aprebados de urbanizacicnes.

Los permisos de rofura y ccupacion de vias son expedidos en coordinacian con la
Secrefaria de Infraestructura Municipal.

Con la Subsecretaria de Contrcl de la Secretaria de Gobiemo, se coordina la
aplicacién de las paliticas municipates y la normatividad vigente, fendiente a la
recuperacion y buen use del espacio publico.

Las peticiones que se han de remitir al comité técnico de planeacién municipal
son estudiadas para su posterior andlisis y valoracion permitiendo dar curso normal
alas peticiones dirigidas a esia subsecretaria.

A la subsecretaria de control de la Secretaria de Gobierno, se  envia
mensuaimente la relacion de los certificados de uso de suelo expedidos por
Planeacidn Municipal.

Los plancs urbanisticos, arquitecidnicos y estructurales de fos proyectos
institucionales de cardcter municipal v el registro de licencias de urbanismo vy
construccion son revisados y actualizados oportunamenie.

Los cerfificados de uso de suelo, demarcacion urbanistica, linea parametal,
ncmenclatura, estratificacion y distancias son expedidos, previc cumplimienio de
fos requisitos establecidos.

Los Sistemas de Contfrol Inteino y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramienio continue.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Metodologias de investigacion y diseno de proyectos.

Planeacion y coniral de programas y proyectos.
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4, Conocimiento en normas y metodologia de planeacion,
5. Normatividad sobre urbanismo, planificacion v desarrollo fisico espacial.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . ; EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y
Humanas

Cerecho y Afines

Economia,
Admiinistracion.
Contaduria, y afines

Adminisfracion
Contaduria Publica
Economia

INGENIERTA,
ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Arquitectura v Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Doce {12) meses de
expernencia
profesional.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor Juridico

Codigo: 115

Grado salarial: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del jefe Inmediato: Secretario de Planeacién

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Asesarar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos vy confrafos que  comespondan  pof  competencia  funcicnal,
desconcentraciéon, comisién o delegaciéon al Secretario de Despacho v a los servidores

de la

respectiva dependencia, gjustdndolos a las normas legales vigentes.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos que sean sometidos a su
consideraciéon por parte del Alcalde, el Secretaric de Despache y los servidores de
las respectivas dependencia.

Diligenciar los actos, actas, documentos y contratos que correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secrefario del respective Despacho, y que se originen
en las funciones, comisiones, desconcentracién funcional o delegaciones
asignadas a los servidores de las diferentes oficinas que conforman la
dependencia.

Sustanciar los recursos de la via gubernativa que correspondan  por
competencia funcional, desconcentrada, comisicnada o delegada al Secrefario
de Despacho.

Ejercer por delegacion o poder del representante legal de la cicaldia la
representaciéon juridica judicial ¢ exfrajudicial en los asunfos de la enfidad municipal.

Verificar que los acfos administrativos que expida el secretaric de
despacho o los subsecretarios se encuentren cefidos d la ley.

Preparar v sustentar los proyectos de acuerdo de competencia de la Secretaria
para ser presentados por el ejecutive municipal al Conceje.
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7. Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de acuerdo de

11.

12.

13.

competencia de la dependencia.

Proyectar los actos adminisirativos de competencia de la Secretaria para
aprobacidn y suscripcion del sefior alcalde.

Atender, responder, efectuar el seguimiento, contfrol y cumplimiento de las
acciones de tuiela de competencia de la Secretaria.

Coadyuvar con la Cficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en fa
recoleccion de documentacion, proyeccion y defensa de las diferentes acciones
judiciales y administrativas, en las que versen funciones, acciones y/o omisiones
de la respecliva Secretaria

Ejercer por delegacion o poder del representante legal la representacion juridica
o extrajudicial correspondiente para adelantar los procesos ante las autoridades
judiciales.

Lievar registro y preparar las resoluciones de reconocimiento de Juntas Direchivas
y Administradores de propiedades horizontales.

Asumir el conocimiento de los recursos interpuestos contra las licencias de
urbanismo, construccion y demdés modalidades expedidas por las Curadurias
Urbanas de la cudad.

Levar el archivo actudlizado de todos los actos administrativos expedidos por |a
secretaria y los de la administracion municipal, gue tengan como objeto el
ordenamiento teritorial o el aprovechamiento y funcionamiento del espacio
publico del municipio.

Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Inferno y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

En todos los asunfos juridicos relacionados con la dependencia se asesora al
Secretario de Planeacion Municipal.

Los asunfos que se framitan antfe los juzgados y fribunales se atienden en
coordinacion de la Oficina de Asesoria Juridica del Municipio.

Las resoluciones de reconocimienio de las juntas directivas y administradores de
propiedad horizontal  son registradas  y preparadas de acuerdo con
requerimientos de la dependencia.
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Los recursos interpuestos confra las licencias de urbanismo, construccion y demds
modalidades expedidas por las curadurias urbanas de la ciudad son asumidas y
conocidas plena y oporfunamente.

En los procesos y tutelas que se inicien en contra la Secretaria de Planeacidn
Municipal se asume la defensa oporfunamente y de acuerdo con los
requerimientos legales.

A los aclos administrativos expedidos por la secretaria v a los de la administracion
municipal que tienen como objeto el ordenamiento ferritorict o el
aprovechamienio y funcionamiento del espacio publico del municipio se les leva
archivo actuaglizado.

Los actos administrativos o documenios que expida fa Secretaria son revisados y
avalados con la firma, y se verifica que se ajusten a la norma vigenie y a la
competencia de la dependencia y adminisiracion municipal.

Los Sistemas de Confrol Interno vy Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Normatividad de espacio publice, urkbanismo y medio ambiente.
Picin de Ordenamiento Territorial.
Régimen de propiedad horizontal.
Fundamentos de Metodologia de investigacion y disefios de proyectos.

Normatividad sobre conlratacién estafal.

VI. EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Abogado con farieia
Humanas profesionai. Doce (12} meses de
experiencia profesional,
Titulo de Especializacion.

HABILIDADES

Organizacion, frcbajo en equipo, responsabilidad, habiidades de conciliacian.
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[.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Departamentc  Administrativo de
Contratacién Municipal
Cédigo: 055
Grado salarial: j2
No. de cargos: 1
Dependencia: Jefte Oficina de Contratacidén Publica
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar el proceso de confratacion estatal en la administracién municipal que esté de

acuerdo a las normas legales vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las metodologias para llevar a cabo los procesos de confratacion
estatal en todas las etapas conforme a la Ley 80 de 1993 v demds normas que la
desarrolien, modifiquen o cambien.

2. Organizar el Comité de Contratacion del Municipio.

a. Asesorar a todas las dependencias de los sectores centrales y descentralizados en
los procesos de confratacion y celebracion de contratos en todas las etapas que
se encuentran establecidas en la Ley.

4, Coordinar con otras dependencias la elaboracion de pliegos de condiciones vy
términos de referencia, cuando a ellos haya lugar dentro de los procesos de

licitacion o concurso publico de méritos.

5. Fomentar acciones tendientes a la agilizacidon vy aceleracion en los procesos de
contrataciéon y celebracion de contratos.

6. Pubiicar los procesos contractuales v los contragtos.

7. Realizar todo el proceso legal de la contratacion.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANLUAL;
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
AW ALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
18-Feb-2016 03 GTH-M-001 198 de 625
8. Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control

Interno y Gestion de ia Calidad.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las metodologias para levar a cabo los procesos de confratacion estatal en
todas las etapas conforme a la Ley 80 de 1993 y demds normas que la desarrollen,
modifiquen o cambien son establecidas esfrictamente.

2. Todas las dependencias de los sectores cenfrales y descentfralizados son
asesoradas en los procesos de contratacion y celebracion de coniratos en todas
las etapas que se encueniran establecidas en la Ley.

3. La elaboracién de pliegos de condiciones y férminos de referencia, es
coordinada con ofras dependencias cuando a ello haya lugar deniro de los
procesos de licitacion o concurso publico de méritos.

4. Las acciones tendientes a la agifizacién y aceleracion en los procesos de
confratacion son promovidas permanentemente.

5. Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad, se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conslitucién Politica de Colombia.

2. Fundamentos de adminisiracion pablica y derecho administrativo.

3. Normatividad sobre contratacion esiatal (Ley 80/93 y sus reglameniarios).

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
SL?Sf;SSocaoles y | Abogado con tarjela profesional. Veinticuatro {24]) meses de
Titulo de Especializacion. experiencia profesional.

HABILID ADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo, habilidades de conciliacion.
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[. DENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleoc: Secretario de Infraestructura y Valorizacion
Cédigo: 020

Grado salarial: 12

Nol. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Infraesiructura

Cargo del jefe inmediato: Alcalde

II. PROPOSITO PRINCIP AL

Disefiar todos los lineamientos para poner en funcionamiento y conservar la
infraestructura de uso publico, edificaciones e instalaciones del Municipio de Pasto, en
el sector rural y urbano. La liguidaciéon y recaudo de la contribucion por valorizacion. La
ejecucion de obras de interés publico o desarrolio urbano que produzca beneficios en
la propiedad inmueble.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y planificar la construccién de la infraestructura de uso  publico,
edificaciones e instalaciones que requiera el municipio.

Mantener la infraestructura de uso publico, asi como los edificaciones e
instalaciones, el oratlo y los equipamientos de uso publico.

Prestar asistencia técnica a la comunidad organizada en la elaboracion de
proyectos y ejecucion de las obras.

Atender oportunamente las obras necesarias para la prevencion y atencién de
desaslres.

Evaluar vy controlar la preparacion, ejecuciéon y consolidacién de las obras
publicas que se contraten.

Dirigir la elaboracion de estadisticas de las obras construidas y 1a evaluacion final
de sus costos.

Establecer mecanismos para la confratacion y/o ejecucidon de obras que
cumplan con el principio de la imparcialidad.

Orientar el proceso de contratacion, velando que en las obras publicas del
municipio, se determinen los estudios y/o andlisis comparativos de costos,
rentabilidad, beneficio social y oportunidad para las diferentes propuestas.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION COoDIGO PAGINA

18-Fek-2016 03 GTH-M-001 200 de 625

10.

1.

20.

21.

22,

Coordinar actividades conjuntaomente de manera complementaria con los
organismos de todo orden, que desarrollen funciones similares.

Blaborar los proyectos de acuerdo a presenfarse por el Alcalde que sean
necesarics para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la Secretaria,
ademads de redlizar la respectiva sustentacion ante el Concejo Municipal v velar
por su aprobacion v posterior ejecucion.

Coordinar la elaboracion de los pliegos de condiciones, y los estudios
comparativos de costes, rentabilidad, beneficio social vy oportunidad para las
diferentes propuestas que se presenten con la construccion de obras publicas en
el Municipio.

. Vigilar el cumplimientc de todas las etapas de los procesos de confratacion que

se lleven a cabko dentro del municipio relacionadas con obras civiles.

. Coordinar v colaborar en la planificacién, elaboracion y formulacion de diserics

de planes y proyectos viales para el area urbana y rural del municipio.

CAdministrar el recaudo de los recurscs provenientes de la sobretasa al

combustible avtomotor,

. Ordenar el gasto del Fondo Cuenta de Valorizacién, cuando el Alcalde se lo

delegue.

. Organizar y presidir las reuniones, comités y demas eventos relacionados con la

Secretaria.

. Presentar informe de proyectos sobre asuntos a tratar y decisiones a tomar en la

Junta Asesora.

. Expedir las resoluciones relacionadas con asignacion y con la distribucion de

gravamenes a cobrarse por valorizacion.

. Coordinar los relaciones con lgs Juntas de Propietarios, para lo cual podrd

delegar fodo aguello que sea legal y conveniente y definir 1os proyectos o
realizar.

Declarar electos y posesionar a los representantes de las Juntas de Propietarios
de acuerdo con los resultados de las votaciones y llenar las vacantes gque
presenten conforme a o previsto en el Estatuto de Valorizacion para la elecciéon
sulssidiaria,

Designar peritos avaluadores de las propiedades inmuelles en los casos que sea
necesario pard ei cumplimiento de los objetivos

Expedir las resoluciones de liquidacion y distribucion del riego de la contribucion
de valorizacién en los diferentes proyectos y establecer los plazos o ndmero de
cuotas que sean convenientes.
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23

24,

25.

26.

27,

28.

29.

. Dirigir los procesos de negociacion vy los de expropiacion por motivos de interés
publico v social de utilidad publica que sean causados por los proyectos de
obras en desarrollo por parte de la Secretaria, cuando ello e sea delegado por
el Alcaide, de ser necesario, y cumpliendo con lo establecido enla ley.

Resolver y decidir tas reclamaciones o solicifudes de los particulares por causa de
las obras que se emprenda por el sistema de la contribucion o por motivos
diferentes en que la Secretaria se vea comprometida.

Administrar vy liquidar la contribucidon de Valorizacion por concepto de las obras
ejecutadas de conformidad a las normas que la regulan, que genere
incremento de valor econdmico a la propiedad del inmueble en |a jurisdiccion
del Municipio.

Producir los actos administrativos sobre ordenamiento del cobro de la
contribucidn de valorizacion por las obras de interés publico que se gjecuten por
la secretaria vy fijacion de zonas de influencia, determinacidn del monto real
disfribvible vy plazos generales para el pago de las confribuciones en cada
proyecto.

Noftificar los actos administrafivos que distribuyen y asignain contribuciones de
valorizacion y las que decidan sobre recursos de su competencia.

Facturar y/o enviar o entregar a los conlribuyentes su estado periddico de
cuentas segin los datos v los listfados producidos por la Subsecrefaria de
Valorizacion.

Consultoria, Diserio y Construccion de acueductos veredales.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La infraestructura de uso publico, es dirigida y planificada para la construccidn de
edificaciones e instalaciones que requiera el municipio.

En la elaboracion de proyectos y ejecucion de obras se presta asistencia técnica
a la comunidad organizada.

Las obras necesarias para [a prevencidon y aiencidn de los desastres se atienden
oportunamente,

E proceso de contrafacion se orienta buscando que en las abras piblicas del
municipio, se delerminen fos estudios o andlisis comparativos de costos,
rentabilidad, beneficio socidl v oportunidad para las diferentes propuestas.

Las actividades se coordinan conjunta y complementariamente con  los
organismos de todo orden que desarrollen funciones similares.

Los proyectos de acuerdo que presenta el Alcalde, necesarios para el desarrollo vy
cumplimientio de los objetivos de la Secretaria de Infraestructura son elaborados




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
1 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCAIDIA DE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
18-Feb-2014 03 GTH-pM-001 202 de 625

para su aprobaciéon y posterior ejecucion previa sustentacion ante el Concejo
Municipal,

7. La elaboracién de los pliegos de condiciones, y los estudios comparafives de
costos, renfabilidad, beneficio social y oportunidad es coordinada  para
formulacién de las diferentes propuestas que se presenien con relacién a la
construccién de obras publicas en et municipio.

8. La planificacion, formulacion y elaboracion de los disefios de planes y proyectos
viales es coordinada para el area urbana vy rurat del municipio.

9. Los Sistermas de Control Interno y Gestién de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conslilucién Politica de Colombia.

2. Metodologias de investigacion y disefios de proyecios.

3. Planeacion y contrel de prograrmas y proyectos.

4. Normatividad sobre planificacion y desarrollo fisico espacial.

5. Normaltividad sobre confratacion estatal.

é. Plan Ordenamiento Teritorial.

7. Disefio, construccién y mantenimiento de obras publicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONQOCIMIENTO CONQCCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura vy

Arquitectura, Afines

Urbanismo Y Afines | | qenieria Administrativa y Veinticuatro {24] meses de

Afines experiencia profesional.
Ingenieria Civil y Afines

TITULO DE ESPECIALIZACION

HABILIDADES

Planeacion, foma de decisiones, liderazgo.
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l.  IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Infraestructura Urbana
Cadige: 045
Grado salarial: 06

No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Infraestructura

Cargo del jefe inmediaio; Secretario de Infraestructura
. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, construir, dotar, poner en funcionamiento y conservar la infraestructura de uso
publico, edificaciones e instalaciones del municipio de Pasto, en el sector urbano.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, dofar y construir las obras publicas que requiera el municipio a nivel
urbano y mantener las existentes.

2. Ejercer la interventoria o supervision sobre las obras publicas confraladas cuando
a ello haya lugar.

3. Programar y realizar [a interventoria de las obras de infraestructura urbana, que en
las distintas dreas y seclores adelante el municipio.

4, Coordinar y reglamentar los requerimientos tecnoldgicos y de calidad en los
procesocs de consfruccion de las diferentes obras civiles.

5. Deferminar los especificaciones técnicas, de los contralos que en materia de
obras urbanas celebre el municipio.

6. Revisar las obros de infroestructura urbana conlratadas por el municipio y las que
se aprueben y construyan por particulares, informando a las dependencias
respectivas sobre la terminacion de los contratos.

7. Dirigir v prestor la asistencia técnica a los corregimientos, veredas y cemunas que
lo requieran, en cuanto al disefio, construccion y mantenimiento de los obras
publicas y asesorar a las entidades de cardcter civico o comunal en el estudio de
los obras urbanas que emprendan, facilitdndoles el respectivo apoyo técnico.

8. Velar por la implementacién y mejoromiento continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestion de la Calidad.
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IV. CONIRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las obras pUblicas se disefian, dotan, construyen y se mantienen dependiendo de
los requerimientos del municipio a nivel urbano.

2. Las obras publicas confratadas se evalian mediante la interventoria para verificar
su cumplimiento.

3. Los requerimientos fecnoldgicos se coordinan y reglamentan mediante procesos
de calidad de construccion de obras civiles.

4, Las obras de infraestructura urbana coniratadas por el municipio y las aprobaddas
y construidas por particulares son revisadas y se rinden informes a las
dependencias respectivas sobre la terminacion de los contratos.

5. A 105 barrios periféricos, comunas y enfidades de caracier civico o comunal del
nivel urbano se les presta asistencia y asesoramiento en el diseno, construccidn y
mantenimiento de las obras pUblicas, faciitdndoles el respectivo apoyo fécnico.

4. Los Sistemas de Control Interno y Gestién de la Cadlidad, se implementan y se ies
hace seguimiento para su mejoramiento confinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Metodologdias de investigacion, planeacién y control de programas y proyectos.
3 Normalividad sobre planificaciéon v desarrolio fisico espacial.

4. Normmatividad sobre coniratacion estatal.

5. Disefo, construccion y mantenimiento de obras publicas.

4. Plan de Ordenamiento Teritorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEOQ BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOQCIMIENTO
Ingenieria, Arquitectura, | Arguitectura y Afines
Urbanismo y Afines ngenieria Civl y Afines Doce (12) meses de
experiencia profesional.

TITULO DE ESPECIALIZACION

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo. responsabilidad.
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I. [IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Infraestructura Rural
Codigo: 045
Grado salarial; 04
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Infraesiructura

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, construir, dotar, poner en funcionamiento y conservar la infraestructura de uso
publico, edificaciones e instalaciones del Municipio de Paste en el sector rural con el fin
de cumplir a cabalidad las politicas de infraestructura municipat.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, dotar y construir las obras publicas que requiera el municipio a nivel rural y
mantener las existentes.

Ejercer la interventoria sobre las obras pUblicas contratadas cuando a ello haya
lugar.

Programar y realizar la interventoria de las obras de infraestructura rural, que enlas
distintas areas y sectores adelante el municipio.

Coordinar y reglamentar los requerimientos tecnoldgicos y de calidad en los
procesos de construccion de las diferentes obras civiles.

Determinar las especificaciones técnicas, de los confratos que en materia de
obras rurales celebre el municipio.

Revisar las obras de infraestructura rural contratadas por el municipio v las gue se
aprueben y consfruyan por particulares, informando a las dependencias
respectivas sobre la terminacion de los contratos.

Dirigir y prestar la asistencia técnica a los corregimientos, veredas y comunas que
lo requieran, en cuanto al diseno, construccion y mantenimiento de las obras
publicas y asesorar a las entidades de cardcter civico o comunal en el estudio de
las obras rurales que emprendan, facilitindoles el respectivo apoyo técnico.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Conftrol
Internoc v Gestidon de la Calidad.,
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las obras publicas se disefian, dotan, construyen y se mantienen dependiendo de
los requearimientos del municipio a nivel rural.

Las obras publicas contratadas se evaluan mediante la interventoria.

Los requerimientos tecnoldgicos se coordinan y reglamentan mediante procesos
de calidad de construccidn de obras civiles.

Las obras de infraestruciura rural contratadas por el municipio y las aprobadas vy
construidas por particulares son revisadas y se rinden informes a las dependencias
respecthivas.

A los corregimientos, veredas, comunas y enlidades de cardcter civico o comunal
del nivel rural se les presta asistencia y asesoramiento en el disefio, construccion y
mantenimiento de las obras publicas, facilitdndoles el respectivo apoyo técnico.

Los Sisternas de Confrol Interno y Gestidon de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Metodologias de investigacion, planeacion, disefo y control de programas y
proyecios.

Normatividad sobre planificacion y desarrollo fisico espacial.
Normatividad sobre contratacion estatal.
Diseno construccidn y mantenimiento de obras publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

AREAS DE EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ingenieria, Arquitectura vy

Arquitectura, Afines Doce (12) meses de

Urbanismo Y Afines e i . experiencia
ingenieria Civil y Afines profesional,

TITULO DE ESPECIALIZACION

HABILIDADES

Planeacién, liderazgo. responsabilidad.
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l.  DENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Valorizacion

Cédigo: 045

Grado salarial: 04

No. de cargos: ]

Dependencia; Secretaria de Infraestructura y Valorizacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Infraestructura v Valorizacidon

Il. PROFOSITO PRINCIPAL

Asislir al Secretario, en la coordinacion, el control, el manejo v desarrollo de aquellos
aspectos administrativos y financieros, que se deriven del Fondo Cuenia de
Valorizacion, y servir como Secretaria de la Junta Asesora del mismo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Secrelario y a la Junta Asesora del fondo cuenta de vdlorizacion en
la coordinacidn, manejo y desarrollo de las politicas, planes y programas que en
materia de recursos fisicos, financieros y de capital humano se requieran para el
cumplimiento de los planes y programas financiados con la contribucion por
valorizacion,

Coordinar y vigilar que se cumplan las acciones administrativas de presupuesto,
contabilidad y de tesoreria en relacién con el manejo del fondo cuenta de la
contribucion por valorizacion.

Coordinar y dirigir la elaboracién del presupuesto de rentas y gastos para cada
vigencia, el PAC, anual y mensual, efectuar los dgjustes necesarios y vigilar su
correcta ejecucion en relacidn con los recursos del fondo cuenta de la
contribucidn por valorizacién.

Vigilar las politicas tendientes a recuperar la cartera de la contibucién por
valorizacion.

Responder por el manejo de los aspectos administrativos y financieros del fondo
cuenta enrelacién con la contribucion por valorizacian.
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Atender a la comunidad para resclver sus inquietudes con el fin de coordinar la
viabilidad de los diferentes proyectos que puedan realizar con cargo al fondo
cuenta en relacion con la contribucion por valorizacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Contribuir al direccionamiento esiratégico de las funciones de la Junta Asesora
del fondo cuenta de valorizacion y del Secreiario, con base en la informacion
interna v en el enforno, para garantizar su normal funcionamiento.

. Generar condiciones que faciiten el desarollo y mantenimiento de las
competencias y satisfaccion individual y de equipos de trabajo, de acuerdo al

direccionamiento estratégico, en fodo to relacionado con la ejecucion de
proyecios con los recursos del fondo cuenta de la contribucion por valorizacidr.

_ La culfura det autocontrol fomentada contribuye al mejoramiento continuo.

Las medidas recomendadas y verificadas en su implementacion en los planes de
mejoramiento dan lugar a actuaciones oportunas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Consiitucién Nacional de 1991,
Estatutos de Valorizacion.
Régimen legal de contratacion esiatal.
Régimen legal de presupuesto publico.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE 3 < EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Economia, Adminisfracion

Administracion,
Coniaduriq, y afines

Contaduria Publica
Economid

Ingenienq,
Arquitecturq,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura v Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telematicay
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Doce: (12) meses de
experiencia
profesional.

Titulo de Especializacion

HABILIDADES

Planeacidn, liderazgo, responsabilidad.
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I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empieo: Asesor Juridico
Cédigo: 115
Grado salarial; 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Infraestructura
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Infraestructura

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar fodes los actos, actaos,
documentos vy conlratos que corespondan  por  competencia  funcional,
desconcentracién, comision ¢ delegacidn al Secretaric de Despacho v a los servidores

delg

respectiva dependencia, gjustdndolos o las normas legales vigentes.
Ill, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos gque sean sometidos a su
consideracion por parte del Alcolde, el Secretaric de Despacho v los servidores de
las respectivas dependencia.,

Diligenciar los actos, actas, documentos y contralos que correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secretarico del respeclivo Despache, v que se originen
en las funciones, comisiones, desconcentracidn funcional o delegaociones
asignadas o dos servidotes de las diferentes oficings que conforman g
dependencia.

Sustanciar los recursos de la vio gubemativa que correspondan  por
compelencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho.

Eiercer por deleguacion o poder del representante legal de lo olcaldio Ig
representacién juridica judicial o extrajudicial en los asuntos de lo entidad municipal.

Verificar que los octos administrativos que expida el secretario de
despdcho ¢ los subsecretarios se encuenfren cefidos alo ley.

Preparar y sustentar los proyectos de acuerdo de compelencia de la Secrelaria
parag ser presentodos por el ejecutive municipal ol Concejo.
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7. Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de gcuerdo de

10.

competencia de la dependencia.

Proyeclar los actos administrativos de competencia de la Secreiarfa pard
aprobacion y suscripcion del sefior alcalde.

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

Coadyuvar con la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcdlde en la
recoleccion de documentacion, proyeccion y defensa de las diferentes acciones
judicicles y adminisirativas, en las gue versen funciones, acciones y/o omisiones
de la respectiva Secretaria

Ejercer por delegacion o poder del representante legal ta representacion juridica
o exfrajudicial correspondiente para adelantar los procesos anfe las auicridades
judiciales.

Absolver consultas sobre situaciones juridicas o administrativas relacionadas con
los diferentes asuntos que se framiten en la secretaria.

Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Confrol
Infernc y Gestién de la Calidad. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

B Secretario de Infraestructura es asesorado en fodos los asuntos juridicos
relacionados con su dependencida.

Los actos administrativos son elaborados y revisados cada vez gue sedn
sometidos a su considerdcion.

Los conceptos sobre juridicidad de los distintos actos administratives de la
dependencia son establecidos y emitidos.

Las normas legales y reglamentarias realizadas con las subsecretarias y grupos de
la dependencia municipal son recopiladdas, actualizadas y sistematizadas.

Los proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones y demds documentos son
elaborados para que el Secretario los presente al Concejo o al Alcalde.

Las consultas sobre situaciones juridicas o administrativas reldcionadas con los
diferentes asuntos que se framitan en la dependencia son atendidas.
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7. En coordinacidén con lg Oficina General de Asescoria Juridica del Municipio, se
atienden los asuntos que se tramitan ante los distintos juzgados y tribunales v se

preparan las defensas de la dependencia.

8, Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Cclidcd, se implementan y se les

hace seguimiento para sy mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen de administracion municipal.
3. Normatividad sobre contratacién estatal.
4, Plan de Ordenamiento Territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOQCIMIENTO
Sencics Sociales y Abogado con tarjeta profesional. Doce {12} meses de
umanas . . .
Titulo de Especidlizacion. experiencia profesional.

HABILIDADES

Organizacion frabajo en equipo, responsabilidad habilidades de conciliacion.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Transito y Transporte
Cédigo: 020
Grado salarial: 12

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte

Cargo del jefe inmediaio: Alcalde

Velar

Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL
por la seguridad de las personas y las cosas en |as vias publicas y privadas

abiertas dl publico y por la administracidn de los registros automotores y de
conductores entregados a su custodia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar e implementar acciones de regulacion del transito y el fransporte publico
v privade g nivel municipal para ordenar el frénsito y fransporte en el Municipio.

Responder, dentro de su jurisdiccion por g colocacion y mantenimiento, previo
estudio de las necesidades e inventario, de tas sefidies viales y del sistema de
semaforizacion para fortalecer la seguridad vial,

Aplicar y hacer cumplir las normas sobre transporte, frdnsito y de proteccion
ambiental con &l fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Disefiar, gutorizar y tomar [as medidas oporfunas preventivas de regutacion del
trénsito y sancionatorias para mitigar el impacto en la circulacién que puedan
producir los frabajos en las vias publicas.

Aplicar y hacer cumplir las normas sobre fransporte, trénsito y de profeccion
ambiental.

implementar planes, programas y proyectos que conlleven ala prevencion de la
gccldentalidad.

Aplicar y dar cumplimiento a las caracteristicas técnicas de sefializacion y
demarcacion de la estructura vial dentro del municipio de conformidad a lo
reglamentado peor el Ministerio de Transporte.

Coniribuir a la ulilizacion raciond y accesible del espacio publico v & tfransporte
para la movilidad.

Eiercer la representacion legal de la Secretaria de Trénsito y Transporte Municipdl.
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20.

Conocer de las infracciones al fransporte en primera y segunda instancia para
poder aplicar la normatividad vigente.

Registrar y administrar la informacion generada en el municipio sobre el parque
automotor y conductores con el fin de disponer de informacidn eportuna v real.

Habilitar las empresas de fransporte publico, colectivo, individual y mixto de
conformidad con los estudios del caso y ejercer el control y vigilancia sobre los
Mismos.

Administrar los recursos del Fondo Cuenta de la Secretaria, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

Presentar ante el Alcalde los programas y proyectos que en materia de transito v
transporte, deba emprenderse por parte del municipio.

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

Dirigir y vigilar la comrecta prestacion de los servicios de la Secretaria de Transito vy
Trasporte en funcién de su misidn y efectuar los correctivos del caso.

Coordinar las relaciones de la Secretaria de Transito v Transporle con el Concejo
Municipal, el Alcaide, las dependencias, enfidades de la administracion municipal
y dependencias departamentales y nacionales.

Administrar los recursos del Fondo Rotario de la Secretara de Transito de
Transporte, de acuerdo con las disposiciones vigentes y ordenar el gasto del
mismoe previa delegacion a fravés de aclo administrative expedido por el Alcalde.

Expedir licencias de funcionamiento a las empresas de tansporte pUblico,
suburbano de pasajeros y mixlo de conformidad con los estudios del caso y
ejercer el control y vigilancia sobre los mismos.

Velar por la implementacidon y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno v Gestién de ia Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las medidas preventivas de regulacion del trénsito vy sancionatorias son
disenadas, aulorizadas e implementadas para mitigar el impacto en la
circulacion que puedan producir los trabajos en las vias pUblicas.

Los planes, programas, proyectos y acciones que conlleven a la prevencién de la
accidentalidad son disenades e implementados de acuerdo a las necesidades,
requerimientos y en cumplimiento de la normatividad vigente.

La informacién sobre el parque automotor y conductores se registra y administra
oportunamente.
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4, Las empresas de transporle publico, colectivo, individual y mixto se habilitan de

conformidad con los estudios del caso. ejerciendo confrol y vigilancia sobre los
mismas.

5. Los prayectps se elaboran y presentan anfe el Concejo Municipal, con la
auforizacion del Alcalde.

4. Las licencias de funcionamiento se expiden a las empresas de fransporie publico,
suburbano de pasajeros y mixta de conformidad con los estudios del caso y
ejercer el control y vigencia sobre los mismaos.

7. El Sistema de Conirol Intemo y Gestion de la Cdlidad se vela por la
implementacién y mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Fundamentos de administracién publica y derecho adminisirativo.

3. Politicas publicas en administracion de personal.

4. Metodoiogias de investigacion y disefio de proyectos.

5. Normatividad sobre contratacidn estatal.

4. Cadigo Nacionat de Transito y demds disposiciones reglamentarias.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . , EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ienci i Ciencia Polilica,
gen ias Socialesy Borocho y Afines

uMnanas - . . . .

Psicologia Sociologia, Afines
Economia, Administracion
C ‘4 Contaduyria PGblica

Admmls’rrqcmn, . Econamia

Contaduria, y afines Veinticuatro {24}

Ingenieric, Arquitectura v Afines mesesjde.

Arquitectura, Ingenieria Adminisirativa y Afines experiencta

Urbanismao Y Afines Ingenieria Civil y Afines: profesional

ingenieria de Sistemas, telemdaticay relacionada.
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Indusirial y Afines

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Planeacion, toma de decisiones, liderazgo.
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I IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Registro
Cédigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: i
Dependencia: Secretaria de Trdnsito y Transporte
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Transito y Transporte

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, actudlizar y revisar [a informacion del registro para gjustarse a la norma de
regisfro Unico nacional de frdnsito.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar los registros, tendientes a la elaboracion y entrega oportuna y eficaz de
la informacidn requerida por el Ministerio de Transporte con el fin de dlimentar el
registro Unico nacional de transito.

Implementar medidas para la actualizacion de los registros sobre vehiculos y
conductores.

Supervisar, confrolar y velar por la legalidad de los fradmites que se realizan para
dar cumplimiento ala Ley.

Radicar y aprobar los documentos necesarios para registrar todo fipo de trdmifes
cormrespondientes a vehiculos y conductores.

Expedir licencias de conduccion, de trénsito, cerfificados de movilizacion y
tarjetas de operacion.

Custodiar los historiales de vehiculos del parque automotor vy de los conductores
registrados.

Confrolar el proceso sistematizado sobre infracciones al frdnsito y al fransporte.

Administrar los sistemas de informacion que reguiere para su operacion la
secretard de Trdnsito y Transporte.
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9. Dirigir, supervisar y revisar los estudios, planes. programas y proyectos que deban

1C.

realizarse a través de la division 6 sus dependencias adscritas e informar a la
secretaria sobre su desarrollo y estado de ejecucion.

velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se diseRan e implementan politicas orientadas a mejorar la circulacion de
peatones y vehiculos en el Municipio.

Las medidas para la actualizacion de los registros sobre vehiculos y conductores
son implementadas.

La legalidad de los trémites realizados es supervisada y controlada.

Los sistemas de informacion son administrados teniendo en cuenta los
requerimientos de la Secretaria de Transito y Transporte Municipal.

Los estudios, planes, programas y proyectos se dirigen, supervisan y registran a
iravés de las dependencias adscritas y se informa al Secretario  de Transito y
Transporte Municipal sobre su desarrollo y eslado de ejecucion.

Los Sistemas de Control Interno y Gestién de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colomia.
Metodologias de investigacidn y diseno de proyectos.
Cédigo Nacional de Trdnsito y demnds disposiciones reglamentarias.

Administracidn de sistermnas de informacion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOQCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y
Humanas

Derecho y Afines
Psicologia Sociologia

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Adminisfracion
Contaduyria PUblica
Economia

Ingenieric,
Arguitecturq,
Urbanismo Y Afines

Arqguitectura vy

Afines

Ingenierfia Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telematica y
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Doce {12) meses de
experiencia
profesional.

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Planedacion, liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Movilidad
Cédigo: 045
Grado salarial: 0é
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Trdnsito y Transporte
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Transito y Transporte
Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Definir politicas urbanisticas de movilidad que se arficulen con el Plan de Desarrollo y el

de Ordenamiento Terrtorial del Municipio de Pasto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Definir politicas urbanisticas de movilidad y articulardas ol Plan de Ordenamiento
Tenitorial y Plan de Desarrollo.

Coordinar et andlisis de los niveles de movilidad de la ciudad con el fin de
proponer e implementar planes y programas de mejoramiento de la movilidad.

Coadyuvar con la evaluacidn y egjecucion de politicas, planes y proyectos
relacionados con ld sefadlizacion, demarcacion y semaforizacion de la ciudad.

Elaborar planes v programas de formacién en seguridad vial a efectos de
disminuir ia accidentdlidad vy la confravencidn a las normas de fransito vy
fransporte.

Preparar los estudios y andlisis para lo regulacion de los tarifas y capacidad
transportadora del servicio publico de fransporte de pasajeros.

Ejercer vigilancia, control y verificacion sobre ta prestacion del servicio publico
colectivo, individual v especicl de fransporte de pasajeros, asl como también el
cumplimiento de las normas por parte de las empresas fransporfadoras.

Proyectar los actos administrativos sobre modificacion de rutas o reesfructuracion
del servicio de transporte publico de pasajeros.
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Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan el fiempo de vida Ut de los
vehiculos de servicio publico, proyectando para el efecto los actos administrativos
de desvinculacién, reposicion o chatarrizacion.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestidén de la Calidad.,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

lLas politicas urbanisticas de movilidad se arficulan de acuerdo al Plan de
Crdenamiento Territorial y Plan de Desarrollo.

Los niveles de movilidad de la ciudad son andlizados para propoher e
implementar planes y programas de mejoramiento.

La evalugcion y ejecucién de podliticas, planes vy proyectos relacionades con la
sefidlizacion, demarcacion y semdforizacion de la ciudad es apoyadd en su
elaboracién,

Los planes y programas se disenan para disminuir la accidentalidad vy la
contravencidn a las normas de transito y fransporfe generando seguridad vial.

A la prestacion del servicio publico colectivo, individudl y especial de fransporte
de pasajeros se le ejerce vigilancia, control y verificacion para el cumplimiento de
las normas por parte de las empresas tfransportadoras.
La desvinculacion, remocion o chatarrizacion son vigiladas para el cumplimiento
de las normas gue regulan el tiempo de vida Ulil de les vehiculos de servicio
publico.
Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implemeantan y se les
hace seguimiento pard su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Cdédigo Nacional de Transite y demés disposicicnes regla mentarias,

Normas sobre administracion de personal.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales Ciencia Polifica,
HL?;]S:?OSSOCIO 4 Derecho y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social
y Afines
Economia, Adminisfracion

Administracién,
Contaduria, y afines

Confaduria Publica
Economia

ingenieria
Arquitectura,
Urbanisma Y, Afines

Arguitectura vy

Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telemdlicay
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Indusirial y Afines

Doce (12) meses de
experiencia
profesional.

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION
Nivel. Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario Operativo
Cédigoe: Q45
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Trdnsito y Transporte
Cargo del jete inmediato: Secretario de Transito vy Transporte

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el control del frdnsito, el transporte v lo movilidad con el fin de garantizar
aplicacién del Codigo Nacional de Transite y Transpoerte vy demds normas vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el control del transito, el transporte v las infervenciones en fas vias publicas
y privadas abiertas al piblico en el municipio.

2, Supervisar el cumplimiento de las normas de accesibilidad a espacios publicos o
abiertos al publico y al transportfe.

3. Mantener en condiciones oplimas de perceptibiidad los dispositivos de
reguiacién del fransito.

4. Programar, coordinar y verificar la redlizacion de operatives de control con el
propdsito de garanfizar una movilidad agil v segura.

5. Ejecutar programas de prevencion y educqacion en seguridad vial a todos los
actores del trdnsito haciendo énfasis en los infracfores,

6. Supervisar [0 idoneidad de los conductores y condiciones técnico mecanicas de
ios vehiculos que circulan por el municipio.

7. Vigilar el cumplimiento de ias medidas de proteccidn ambiental en cuante a
emision de gases, dispositivos sonoros v similares.

8. Velar por la implementaciéon y mejoramiento confinuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestidon de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. En las vias publicas y privadas del municipio se redliza el control del transito,
transporte e intervenciones.
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2. Ei cumplimiento de las normas de accesibiidad a espacios publicos o abiertos al

publico y al transporte es supervisado.

3. los operativos de control son programados, coordinados y verific ados,
garantizando una movilidad agil y segura.

4, Los conductores y las condiciones técnico mecdnicas de los vehiculos son
supervisados en cumplimiento a los operativos impartidos.

5. E cumplimiento de las medidas de proteccion ambiental en cuanto a emisidn de
gases, dispositivos sonoros y similares es vigilado de acuerdo a las normatividad
vigente.

6. Los Sistemas de Control interno y Gestién de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento pard su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normeis sobrae administracién de personal.

3. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

4, Cédigo Nacional de Transito y demas disposiciones reglamentarias.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE . z EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales Ciencia Politica,
Humcm;s Y Derecho y Afines

Psicologia Sociologia, Trabajo Social y

Afines
Economia, Adminisiracion

. : Contaduria PuUblica :
Administracion 7
’ Economia inti

Contaduria, y afines Vel;mc;mro (24)

Ingenieria, Arquitectura y Afines | eede

Arquitectura, ingenieria Administrativa y Afines expenencia

Urbanismo Y Afines Ingenieria Civil y Afines profesional

Ingenieria de Sistemas, telemdticay relacionada
Afines

ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones

Afines

ingenieria Industrial y Afines

TITULO DE ESPECIALIZACION

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad, manejo de conflictos, cardcter.
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) DENTIFICACION

Nivel: Asesor
Dencominacidén del empleo: Coordinacion Opergtiva y Policia Judicial
Cédigo: 006
Grado salarial: 01

No. de cargos: ]

Dependencia: Subsecretaria Operativa

Cargo del jefe inmedialo: Subsecretario Operalivo

il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de coordinacion operativa vy policia judicial con el fin de
garantizar aplicacion del Cédigo Nacional de Transite y Transporte y demds normas
vigenftes.,

7.

in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apovyar a la subsecretaria operativa en el cumplimiento de las politicas, metas
y objetivos que propendan por el mejoramiento de la movilidad y el fransito en el
Municipio de Pasto.

Coordinar las actividades del cuerpo operativo en la regulacién y control del
fransito, la  prevencion de 1o accidentdlidad y propender por la
investigacidon criminalistica.

Coordinar permanentemente las funciones especiadlizadas de policia judicial
en el dmbito de competencia y jurisdiccion del municipio de Pasto, conforme ala
normatividad legal vigente,

Supervisar el cumplimiento vy ejecucién de las acciones de policia judicial
correspondientes al organismo de transifo.

Coordinar en conjunto con la fiscalia general de la nacidn y los organismaos
especializados las acciones g desarrollar por los agentes de trédnsito con funciones
de policia judicial.

Asesorar a la administracion municipal, al grupo especidlizado de palicia judicial
en transito y a los agentes de trdnsito en los alcances juridicos de sus actuaciones.

Cumplird ademds las funciones que por ley o por disposicicnes de aufcridades
competenteste correspendan.

Planear, coordinar, disenar y actualizar los sistemas de vigilancia para el control del
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9.

10.

11.

trénsito y llevar el regisiro de novedades por infraccion al Codigo de Transito,
ordenes de captura, estadisticas de accidentalidad vial, etc.

Dishribuir de acuerdo a una previa programacion y necesidades |as
aclividades arealizar por los grupos operatfivos.

Con autorizacion del Subsecretario Operativo, programar la ejecucion
periddica y permanente de operativos de conirol y seguridad vial en los diversos
sectores de la comunidad.

Coordinar, programar y prever las necesidades de sefializacion gue tenga la
ciudad con el grupo correspondiente.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

B apoyo brindado a la subsecretaria operativa aseguran el mejoramiento  de la
movlidad y el fransito en el municipio.

la coordinacién de las actividades del cuerpo operativo  permifen la
prevencion de la accidentalidad y propenden por la investigacion
criminalistica.

La coordinacion de las funciones  de policia judicial  se realiza conforme a la
normatividad vigente.

Las acciones de policia judicial son supervisadas en su cumplimiento y desarrollo.

Las acciones de los agenles de irdansito con funciones  de policia judicial son
coordinadas en conjunto con la fiscalia y organismos especializados.

Los funcionarios son asesorados en los alcances juridicos de sus actuaciones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Consfitucién Politica de Colombia.

Normas sobre administracion de personat.

Metodologias de investigacién y disefos de proyectos.

Codigo Nacional de Trénsito y demas disposiciones regiamentarias.
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencia Paolitica,
Derecho vy Afines

Psicologia Sociologia, Trabaje Social
v Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracion
Contaduria Publica
Economiq

Ingenieriq,
Arguitectura,
Urbanismo Y Afines

Arquitectura y

Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, telemdtica y
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electranica, ‘
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12) meses de
experiencia
profesional.

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad, habilidades de conciliacion, manejo

de conflictos.
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. IDENTIFICACION

Nivel; Asesor

Denominacion del empleo: Asesor Juridico

Cédigo: 115

Grado salarial: 11

No. de cargos. 1

Dependencia: Secretaria de Transitc y Transporte
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Trdnsito y Transporte

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaboror todos 10s actos, actas,
documentos y contratos que comespondan  por  competencia  funcional,
desconceniracién, comision o delegacion al Secretario de Despacho y a los servidores

dela

respectiva dependencia, gjustandolos a las normas legales vigentes.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Diligenciar los actos, actas, documentos y confrafcs que correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario del respectivo Despacho, y que se originen
en las funciones, comisiones, desconcenfracion funciona o delegaciones
asignadas a los servidores de las diferentes oficinos que conformaon o
dependencia.

Sustanciar los recursos de la via gubernativa que comrespondan  por
competencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho.

Ejercer por delegacién o poder del representante legal de la alcaldia la
representacion juridica judicial o extrajudicial en los asuntos de la enfidad municipal.

Verificar que los actos administrativos que expida el secretario de
despacho o los subsecretarios se encueniren cenidos a la ley.

Preparar, Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo Municipal los proyectos de
acuerdo de compeiencia de la dependencia.
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Proyectar los actos administrativos de competencia de la Secretaria para
aprobacidn y suscripcion del sefior Alcalde.

Alender, responder, efectuar el seguimiento, control y cumplimiento de |as
acciones de tutela de competencia de la Secretaria.

Coadyuvar con la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en la
recoleccidn de documentacion, proyecciéon y defensa de fas diferentes acciones
judiciales y administrativas, en las que versen funciones, acciones y/o omisiones
de la respectiva Secretaria

Eiercer por delegacién o poder del representante legal la representacion juridica
o extrajudicial comespondiente para adelantar los procesos ante las autoridades
judiciales.

Absoclver consultas sobre situaciones juridicas o administrativas relacionadas con
los diferentes asuntos gque se frarmiten en la secretaria.

Dirigir y controlar las actividades y programas de cardcter sancionatorio
relacionados con fransporte plblico e inspecciones de fransito.

Ejercer por delegacién o poder del representante legal la representacidn juridica
o extrajudicial comespondiente de acuerdo a fas necesidades de la
dependencia.

Sustanciar los procesos de jurisdiccion coactiva en lo que corresponda a la
Secretaria de Transito y Transporte.

Asesorar al Secretario de Transito, en todos los asuntos juridicos relacionados con
la secretaria.

Recopilar, actudlizar y sistematizar las normas legales vy reglamentarias,
refacionadas con la actividad de la secretaria.

Asesorar al secretario en el pronunciamiento de los fallos en segunda instancia
dentro de los procesos que se adelantan por violacion a las normas de transito y
transporie.

Conceptuar y orientar alos parficulares en sus consultas, framites y diligencias.
Coordinar la direccidn y ejecucion de las investigaciones que en materia juridica

requiera la Secretaria y preparar los actos administrativos para fallos en primera
instancia.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

MOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTOD VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
18-Feb-201 6 03 GTH-M-001 228 de 625
20. Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control

Interno y Gestion de la Calidad.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividodes y programas de cardcter sancionatorio relacionados con
transporte publico e inspecciones de transito son dirigidas y confroladas acorde
con la normatividad vigente.

Los asuntos juridicos sometidos a su consideracion se conceptian, se sustancian o
se le brinda asesoria al secretario Transite y Transporte Municipal, dandole el
radmite oportuno.

Los actos administrativos y minutas coniractuales se estudian y proyectan de
acuerde d los requerimientos del secretaric de Transito v Transporte Municipal.

Las normas legales y reglamentarias se recopilan y actualizan conforme a las
aclividades relacionadas con la direccidn.

Los procesos que se framitan en fos diferentes despachos judiciales y en los cuales
es parte el municipio son vigilados.

En los procesos que se adelantan por violacion a las normas de frdnsito y
fransporte se asesora al Secretario en el pronunciamiento de los falles en segunda
instancia.
La direccién vy ejecucién de las investigaciones en materia juridica requiera la
direccién es coordingda vy los actes administratives para fallos en la primera
instancia son preparados de acuerdo a los requerimientos de la secretaria.
La defensa del municipio en materia especifica de trénsito y fransporte es
coordinada con la oficina de asesoria juridica de la Alcaldia ante los distintos
estrados judiciales y se representa judicicimente al municipio mediante poder
debidamente otorgado
Los Sistemas de Conirol Interno y Gestién de la Calidad se implemenian y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Polifica de Colombia.

Codigo Nacional de Transito.

Conocimientos sobre coniratacién estatal.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Abogado con farjeta
Humanas profesional. Doce {12} meses de experiencia
THulo de profesional,
Especidlizacién.

HABILIDADES

Organizacion, frabagjo en equipo, responsabilidad, habilidades de conciliacion.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empieo: Secretario de Salud
Cédigo: 020

Grado salarial: 16

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretarig de Salud
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciores del Sistema General de Seguridad Socidl, de acuverdo a las
actividades programadas en el Plan Teritorial de Salud, fransformando |as politicas
nacionales y departamentales en planes y programas que respondan a 1as
necesidades de la comunidad del Municipio de Pasto.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el sistema de seguridad social en salud en el municipio de Pasto, conforme
a las compelencias legales de esta entidad teritorial.

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud en armonia
con las poliicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion especidl
para ta salud del municipio y administrar los recursos del Fondo Local de salud

Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la
poblacién de su jurisdiccion.

impulsar mecanismos pard la adecuada participacion social y el ejercicio pleno
de los deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad
social en salud.

Promover planes, programds, estrategias y proyectos en salud y seguridad social
en salud para su inclusibn en los planes y programas departamentales vy
nacionadles.

Garantizar la affiacion y la prestacion de servicios de salud del primer nivel de
complejidad a la poblacién pobre y vulnerable de la ciudad.

Mejorar 1a salud de la comunidad redlizando acciones de: promocidn de salud y
calidad de vida, prevencién de los riesgos en salud, recuperacion y superacion
de los dafics en salud, vigilancia en salud y gestidn del conocimiento y gestién
integral para el desarrollo operativo y funcional del Plan de Salud Territorial,
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10.  Inspeccionar, vigilar y controlar los factores de riesgo.

il

12.

13.
14,
15,

Elaborar el diagndstico de la situacion en salud de la comunidad.

Realizar las actividades de inspeccion, vigilancia y control en la red de servicios
de salud publica y privada.

Proyectar el Plan de Compras de la Secretaria.
Elaborar el presupuesto del Fondo Locdl de Salud.

Desarrollar, en coordinacion con la Oficina de Contaduria de la Secretaria de
Hacienda, los procesoes de contabilidad publica en salud.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas. planes, programas, normas ¥y proyectos adoptadas y ejecutadas,
garantizan el cumplimiento en accesibiidad, cobertura y calidad de la alencicn
en salud en la poblacidn pobre y vulnerable del Municipic de Pasto.

Las directrices impartidas en la administraciéon de los gastos responden a las
necesidades bdsicas de la Secretaria Municipal de Salud para dar cumplimiento
a su mision dentro del Municipio de Pastoe.

Los proyectos y propuestas presentadas a las enfidades publicas del orden
Nacicnal, Departamental o Municipal, estdn acordes con las politicas y normas
de salud.

Las aclividades de coordinacidn, control v evaluacion dentro de las PS de cada
drea de influencia {Red) garantizan gue los servicios de salud prestados por la red
publica municipal sean brindados con criterios de cadlidad, cportunidad,
eficiencia, eficacia y humanismo.

Las directrices impartidas en la administracion de los gastos responden a fas
necesidades bdasicas en cuante a garantizar la mayor cobertura en la prestacion
de servicios de salud dirgida a la poblacicn pobre y vulnerable.

La integracién del equipo asesor debe contar con profesicnales idéneos y que
conozcan el entomo para garantizar la acertada toma de decisiones acordes a
ias normas vigentes en el sector salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de contratacicn estatal.
Cédige Disciplinario Unico.

Normas de Conftrol Interno.
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Manejo de presupuesios.
Politicas publicas de salud.

Metodologias de investigacion y manejo de proyectos.

® N oo o

Plareacion, programacion de proyectos especificos del sector.

9. Normatividad vigente sobre Sistemas de Gestion de la Calidad, sistema

obligatorio de garantia de calidad y atencion al usuario.

10.  Administracién y gerencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Bactericlogia

Enfermeria

Instrumentacién Quirdrgica
Medicina

Nutricion y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de

S

Ciencias de la
Salud

Ciencias Sociales y
Humanas

Ciencias Socidles

y Humanas . : .
Ciencia Politica,
Derecho y Afines Cuarenta y ocho (48]
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y meses de experiencid
Afines profesional  en el
Economia, Adminisiracion sector de la salud.

Administracion,
Contaduria, y
afines

Contadyria Publica
Economia

tngenieria,
Arquitecturq,
Urbanismo Y
Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria de Sisternas, telemdaticay
Afines

Ingenieria Eléctirica v Afines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Especializacién en Salud Pdblica, Adminisfracion o Gerencia Hospitalaria u otros en el
campo de la Administracion en Salud.

HABILIDADES

Planeacidn, toma de decisiones, liderazgo.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Salud Publica
Cédigo: 045
Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Salud

Il. PROPOSITO FRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las polificas y planes de salud publica con el fin de

garantizar las actividades de inspeccion, vigilancia y control que son competencia del
municipio, al igual que las accipnes de promocion social y promocion, vigilancid y
control de riesgos profesionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adoptar e implementar las politicas y planes de salud publica de conformidad
can las disposiciones del orden nacional y deparfamental, asi como formular,
ejecutar y evaluar el Plan de Salud Publica de intervenciones colectivas.

Dirigir y coordinar las acciones de promocién y prevencion contempladas en el
POS.

Establecer la situacion de salud del municipio y propender por el mejoramiento
de s condiciones determinantes de dicha situacion.

Promover la coordinacion, cooperacion e intfegracion funcional de los diferentes
sectores para la formulacion y ejecucion de los planes, programa y proyectos en
salud pUblica en su dmbito ferritorial.

Ejercer la competencia de inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo
aue afecten la salud humana, presentes en el ambiente en coordinacién con las
autoridades ambientales.

Vigilar y controlar en el Municipio la produccion, comercidlizacion y distribucion
de dalimentos para consumo humano, con prioridad en los de alto riesgo
epidemiologico, asi como los de materia prima para consumo animal que
representen riesgo para la salud humana.
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7. Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de ta

1.

poblacién generadas por ruido, tfenencia de animales domésticos, basuras y
olores entre ofras.

Vigilar en territoric municipal, la calidad del agua para consumo humano; la
recoleccion, fransporte y disposicion final de residuos sdlidos y hospitalarios;
manejo y disposicion radiaciones ionizantes, excretas, residuos liquidos y aguas
servidas, asi como la calidad del aire. Para tal efecto coordinard con las
autoridades competentes las acciones de control a que haya lugar.

Formular y sjecutar las acciones de promocion, prevencion, vigilancia y control
de vectores y zoonosis de conformidad con la norma.

Ejercer vigilancia y control sanitario en su jurisdiccion, sobre los factores de riesgo
para la salud, en los establecimientos y espacios que puedan generar riesgo para
la poblacién, tales como establecimientos educativos, hospitales, cdrceles,
cuarteles, albergues, guarderias, ancianatos y terminales terrestres y de
transporte publico, piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, fabernas,
supermercados y similares, plazas de mercados, de abastos publico y planta de
sacrificio de animales, enfre otros.

Cumplir y hacer cumplir en el teritorio municipal las normas de orden sanitario
previstas en la Ley 9° de 1979 y su reglamentacion o las que la modifiquen,
adiciones o sustituyan.

Las demds competencias de inspeccion, vigilancia y confrol de factores de riesgo
qgue afecten la salud humana presentes en el ambiente, en coordinacion con las
autoridades ambientales.

Coordinar las acciones de implementacion y desarrcllo del eje programatico de
Prevencidén. vigilancia y control de Riesgos Profesionales

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La politica de salud publica estatal se adopta, difunde e implanta en el nivel
municipal.

Aplica control de gestidén en las intervenciones de salud publica en colectiva a
nivel municipal.

Se efectian acciones de inspeccion, vigilancia y confrol de las intervenciones de
salud publica en el ambito municipal.

Existe participacion social en la gestidn, vigilancia, seguimiento y control de las
infervencioneas en salud publica.
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5.

Se conoce la situacian de salud en el municipio para su mejoramiento.
e obfiene inspeccion, vigilancia y control efectivos sobre los factores de riesgo del
ambiente que afectan la salud humana, al igual que control de vectares y
zoonosis de competencia del sector salud, en el Municipio de Pasto.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Ley de contratacion estatal.
Manejo de presupuestos.
Politicas publicas de salud.
Metadologias de investigacion y manejo de proyectos,

Planeacion, programacion de proyectos especificos del sector.

Normatividad vigente sobre sistemas de gestion de la calidad, sistema obligatorio
de garantia de calidad y atencion al usuario.

Administracion y gerencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

AREAS DE EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la Bactericlogia
salud Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica . .
Medicina Treinta y seis (36) meses
Nutricion y Dietética de experiencia
QOdontologia profesional.

Optometria, Otros Programas de

Ciencias de
la Salud

Especializacion en Salud Publica, Administracion en Salud, Gerencia en Salud,
Epidemiologia u oiros en Administracién en Satud.

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Directive
Dencominacion del empleo: Subsecretario de Seguridad Social
Cédigo: 045
Grado salarial: 11
No. de cargos: i
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Secretaric de Salud

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejiecutar labores de coordinacion y control de la administracion de los diferentes
regimenes de afiliacion al sistema generat de seguridad social en salud, para garantizar
su debida organizacion.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover vy viahilizar el aseguramiento de la poblacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

identificar la poblacidon, pobre y vulnerable del municipio vy seleccionar a los
heneficiarios del régimen subsidiado, atendiendo las disposiciones que regula ia
mafterid.

Asignar vy utiizar eficientemente los cupos del Régimen Subsidiado.

Gestionar la celebracion de contratos para el aseguramientoc en el Régimen
Subsidiade de la poblacion pobre y vulnerable.

Redlizar &b seguimiento y control de los contratos celebrados para el
aseguramiento de ta poblacion, direciamente o por medio de interventorias.

Realizar y coardingr los diferentes procesos de interventoria de acuerdo con la
normatividad vigente, los convenios y confratos suscritos con tos diferentes actores
del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Administrar Ias bases de datos existentes en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud, parg los fines senaladoes en las normas.

Gestionar la adecuacion tecnolidgica y el recurso humano pard ia administracion
de la dfiligcidon en ei municipio.
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13.

14,

Gestionar la financiacion y cofinanciacion de la afiliacion al Régimen Subsidiado
de la poblacion pobre y vulnerable y ejecutar eficientements [os recursos
destinados para tal fin,

Gestionar la financiacién para la prestacion de servicios de salud a la poblacion
pcbre v vulnerable no afiliada.

Redlizar la inspeccién, vigilancia y control del aseguramiento.

Gestionar la identificacion y pricrizacion de [os riesgos de emergencias y desastres
en coordinacién con la Direccidn de Prevencion y Atencion de Emergencias v
Desasires.

Desarrollar acciones de arficulacion intersectorial para la ejecucion de 1os planes
preventivos, de mitigacién y superacion de las emergencias y desasires.

Desarrollar acciones para el fortalecimiento institucional para la respuesia
territoricl ante las situaciones de emergencias y desastres.

Desarrollar acciones para el forialecimiento de la red de urgencias.

Promover en el territorio municipal la ofiliocién de las personas con capacidad de
pagoe vy evitar la evasién v elusidn de apories.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas, planes, programas. normas y proyectos adoptados v ejecufados,
garantizan el cumplimiento en accesibiidad, cobertura vy calidad en atencion en
salud en la poblacidon pobre y vulnerable del Municipio de Pasto.

Las directrices impartidas en la administracion de los gastos responden a tas
necesidades bdsicas en cuanio a garantizar la mayor coberfura en la entfrega de
came a la poblacién pobre y vulnerable del Municipio de FPasio.

La prestacion de servicios de salud, deben estar acorde con lo estipulado en los
contratos con las diferentes ARS s del Municipio de Pasto.

Los proyectos y propuestas presentadas a las entidades publicas del orden
Nacional Departamental o Municipal, estén acordes con las politicas y normas de
aseguramiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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2. Ley de confiatacion estatal.

3. Manejo de presupuestos.

4, Poliiicas publicas de salud.

5. Metodologias de investigacion y manejo de proyectos.

4. Planeacion, programacion de proyectos especificos del sector.

7. Normatividad vigente sobre sistemas de gestién de la calidad, Sistema obligatorio
de garantia de calidad, Atencion al usuario.

8. Administracion y gerencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO | EXPERIENCIA

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacion Quirdrgica
Medicina

Nutricion y Dietética

Odontologia

Optometria, Ctros Programas de

Ciencias de la Saiud

la Salud

Ciencigs de

Ciencias Socialesy
Humanas

Derecho y Afines

Psicologia Sociologia, Trabgjo Social y
Afines

Economiq,
Administracion,
Contaduria, y afines

Adminisfracion
Contaduyria Publica
Economid

Ingenieria,
Arquitecturg,
Urbanismo Y Afines

ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Treinfa y seis (34)
meses de
experiencia
profesional
relacionada.

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Planeacién y Calidad
Cédigo: 045
Grado salarial; 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Salud

Dirigtir

li. PROPOSITO PRINCIPAL

, coordinar, controlar y evaluar las labores de planeacion, gestion de cadlidad e

infraestructura para el logre de una accidn integrada en la elaboracion y ejecucion de
los planes y programas del Sistema General de Seguridad Social en Salud del Municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar la formulacién, y seguimiento del desarrollo de los proyectos de la
Secretaria de Salud.,

Adoptar, administrar e implantar el sistema integral de informacion en salud, asf
como generar y reportar informacion requerida por el Sistema.

Liderar la implementacion del Sistema de Gestion de la Cdlidad de la Secretaria

Coordinar con el Municipio, las actividades a desanollar denifro del Proceso de
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno.

Planificar el desarrolio tecnholégico en comunicaciones de fa Secretaria de Salud.

Realizar el seguimiento, evaluacion y confrol al Plan de Salud Teritorial del
Municipio de Pasto.

Definir lineamientos y apoyar el proceso de planeacién de Secretaria de Salud
frente a las necesidades y requerimientos del municipio,

Implementar 1as politicas de cardcter normativo o por lineamientos del Municipio
gue se apliquen al sector salud.

Organizar y mantener actualizadas las pdginas WEB de la Infranet y de fa infemet
de la Secretaria de Salud
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10.  Administrarlos servidores que soporian los servicios de red corporativa e Internet.

16.

17.

Gestionar procesos relacionados con los canales de comunicaciones.

Velar por el buen desemperio, estado y actudlizacidn de los equipos de
comunicaciones.

Imptementar ias politicas de seguridad para lared de comunicaciones.

Coordinar el soporie y actudlizacion del sofiware de apoyo dl sistema de
informacién de la SMS.

Elaborar y presentar los informes requeridos por la direccion de la enfidad, por las
entidades del orden municipal, departamental y nacional y por los organismos de
confrol.

Asesorar, acompafiar y apoyar el desarrollo de los comités institucionaies y los
definidos por norma en las IPS de la Red Publica Municipal.

Reportar a la Oficina Asesora de Control Inferno del Municipio, todos los informes
que se levanten en el sector salud, respecto del gjercicio de sus competencias.

Cumplir las funciones previstas en la Ley 715 de 2001 en lo relative a Auditoria en
salud vy demds normas que la desarrollen, modifiquen o cambien.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se obtienen lineas de accidn para la eficaz elaboracion y ejecucion de los planes
y programas en las diferentes areas y niveles del Sisterna de Salud.

Se evaiva el Plan Territorial de Salud.
Se cuenta con la operacion de un sistema integral de informacion en salud.

Se elaboran, ejecutan y evaltan los diferentes proyeclos de la SMS.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sisterna General de Seguridad Social en Salud.
Ley de contratacion estatal.

Manejo de presupuestos.
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4, Politicas publicas de salud.

5. Metodologias de investigacion y manejo de proyectos.

é. Planeacién, programacion de proyectos especificos del sector,

7. Normatividad vigenfe sobre sistemas de gesfion de la calidad, sistema obligatorio
de garantia de calidad y atencidn al usuario.

8. Administracion y gerencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE
CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO | EXPERIENCIA

Ciencias de lg Salud

Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién Quirdrgica
Medicina

Nutricidn y Dietética

Odonfologia

Optometria, Ofros Programas de
Ciencias de

la Salud
_ i Treinta y seis (36)
Ciencias Sociales y EIGHCIOS Socialesy meses de
umanas . .
Humanas Ciencia Politica. expengncm
Derecho y Afines profesional.

Economid,
Administracion,
Contaduria, y aofines

Administracion
Contaduria PUblica
Econcomia

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Adminisirafiva y Afines
Ingenieria de Sistemas, felemdtica y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de especializacidon

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo

. responsabilidad.
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i. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado salarial: 0%

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Subsecreiario de Planeacion y Calidad

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos administrativos en coordinacion con el nivel central, de
acverdo a la normatividad vigente. Coordinar el proceso de compras de minima
cuanfia cuando se encuentre delegado del nivel central.

jfll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Proyectar y mantener actualizado et plan de compras de ta secretaria.

Controlar el adecuado y oportunc suministro de materiales y elemenios de
acuerdo a la disponibilidad en bodega.

Coordinar la adquisicién de bienes y servicios para el adecuado funcionamiento
de la secretaria con el nivel central.

Ejecutar y hacer el seguimiento al plan de compras de la secretaria.

Mantener contabilizadas y conciliadas las existencias en bodega con el reporte
del sistema.

Coordinar el proceso de compras, cuando éste se encuentre delegado.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

H plan de compras de la Secretaric se hace oportunamente de acuerdo a la
normatividad vigente.

El suministro de elementos e insumos se hace oportunamente.
Las existencias en bodega se contfrolan.
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4. Se ejecuta el plan anual de compras.

5. Se garantiza el funcionamiento adecuado de la secretaria en coordinacion con
el nivel central.

V. CONOCIMIENTOS BASICO3 O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del sistema general de seguridad social en salud.
2. Paliticas publicas de salud.
3. Manejo de presupuesto.
4, Logistica empresarial.
5, Administracion y gerencia.

6. Contratacién estalal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCI.ESE?ASICO EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Economia, Administracion
Administracion, g:f&itggund Doce (12) meses de experiencia profesional
Contaduria, y Economia relacionada.
afines

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo (libre Nombramiento)
Caodigo: 314
Grado salarial; 18
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la implementacion de procesos del recurso humano denfro de la Secretaria
Municipal de Salud directamente mediante la organizacién, gestidén y coordinacion de

fodos

los procesos de la citada Secretaria.  Esto incluye la inferaccidn con los

empleados vy reportes al secretario de Salud y Subsecretario de Talento Humano del
Municipio de Pasto vy liderar los procesos y procedimientos del Sistema de Gestidon de
Calidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Facilitar los procesos de evaluacion de los servidores de carrera adminisfrativa en
la Secretaria de Salud.

Colaborar con €l procesamiento de ndmina de la Secretaria de Salud.

Analizar los datos en recursos humanos que se requieran para mejorar la calidad,
la comunicacion con el secretario de la dependencia y demas jefes inmediatos.

Colaborar en la aplicacion de temas legales vy reglamentarios, que se requieran
para el personal de la Secretaria de Salud. Concomitantemente debe velar por la
aplicacién de programas de moral para el empleado publico y resolucidon de
problemas de los empleados.

Proyectar todos los actos, actas y oficios que se requieran para solicitar, ejecutary
velar por el cumplimiento de las funciones senaladas.

Hacer seguimiento y control de los recursos de funcionamientio que se prevean
para el cumplimiento de las funciones sefaladas,

Etaborar en coordinacion con la Subsecretaria de Talento de la Alcaldia de Pasto
la organizacion de olimpiadas o/y campeonatos que se realizan cada afio en la
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Administraciéon Municipal y que se requieran para la participacion en los juegos
Nacionadles de Servidores Publicos celebrado cada vigencia fiscal.

Liderar los procesos y procedimientos del Sistema de Gestidon de Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

se fortalecen los procedimientos internos de la Secretaria de Salud, ejerciendo
una adecuada organizacién y control de los proyectos que propenden por el
fortalecimiento institucional.

Se anadlizan y disefian mélodos y procedimientos de fraobajo y se realizan
mediciones de los mismos y se proponen acciones de mejoramiento que
paosibilitan el desarrollo institucional.

Se participa en procesos de porticipacion en sistemas de gestién de calidad de
acuerdo o las normas técnicas de calidad.

En los planes, programas y proyecios se participa en el disefio, organizacion,
coordinacién y confrol, optimizando la actualizacién de los Recursos disponibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.

Planeacién y control de programas y proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnolégica o titule de
farmacion técnica profesional en
Administracién Financiera o Administracion de
Empresas, Contaduria o terminacidn vy
aprobacién  del pensum académico de
educacién superior en formacion profesional
en Ingenieria  Industial,  Administracion
Financiera, Administracion  de Empresas,
contaduria o Administracion Publica,

Doce (12} meses en €l

funciones.

ejercicio de

Vil. HABILIDADES

Responsabilidad, frabajo en equipo, relaciones interpersonales.
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Cédigo:
Grado salarlal:
No. de cargos:

Dependencia:

DENTIFICACION

Asesor

Asesor Juridico
115

10

1

Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato:

Ejecu

Secretario de Salud

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

tar labores de asistencia v asesoria en aspectos juridicos y representar legalmente

ata entidad para el cumplimiento de la normaftividad vigente,

A~

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar sobre los asuntos juridicos que sean sometidos a su
consideracion.

Sustanciar, proyectar y revisar los actos administrativos que deba emitir la
Secretaria de Salud Municipal en desarrollo de sus competencias y funciones

Revisar que los actos administrativos que se expidan se hallen conforme a la ley.
Ejercer, por delegacion o poder del representante legal la representacion juridica
o extrajudicialt de los asuntos relacionados con el sector.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos de resoluciones, convenios y contratos tienen validez juridica v se
ajustan a las normas estatales.

En la Secretaria de Salud, se toman decisiones oportunas frente a los asuntos
juridicos del Sistema Generol de Segurddad Social en Salud, de manera
permanente.

Los actos administrativos o contratos tienen legalidad juridica.

Se aplica adecuadamente el Régimen de Conlratacion.
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5. Las demandas que cursen contra la DMS son atendidas oportunamente.
4.  Se efectian procesos sancionatorios adecuadamente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Ley de confratacion estatal.
3. Codigo Disciplinario Unico.
4. Normas de Control Intemo.
5. Politicas publicas de satud,
é. Metodologias de investigacion y manejo de proyectos.
7. Planeacion, programacion de proyectos especificos del sector.

8. Normatividad vigente sobre sistemas de gestion de la calidad, sistema obligatorio
de garantia de cdlidad y atencion ol usuario.  Administracién y gerencia,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Socidles y Abogado con tarjeta
Humanas profesional. Doce {12) meses de experiencia
Titulo de profesional.
Especiglizacion.
HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad, habilidades de conciliacidn.
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I. {DENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominaciéon del empleo: Secretorio de Culiura
Codigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: 1

Dependencia; Secretaria de Culiuro
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Fomentar y generar e! desarrollo cultural de todos los sectores socioles del municipio en
cumplimiento al Plon de Desarrollo Municipal y al Plon Nacional de Cultura y forfolecer
lo cultura ciudodano en el Municipio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fomentor el acceso, Ia innovocién, la creacion y la produccion artistica y culturat
en el Municipio de Pasto paro fortalecer el proceso cutturol del municipio.

Disefiar e implementor procesos de informacion. invesligocion, comunicocion y
formacion cubtural.

Apoyar y fortolecer las expresiones multiculturales del municipio con el fin de
formentar ig cutturo en el municipio.

Fomentar octividodes tendientes a la apropiacion de las ventajas fecnolégicos y
cientificas.

Promover y gestionar lo creocion y fortolecimiento de establecimientos de
octividod cultural permanente.

Proteger el polrimonio cultural en sus dislinlas expresiones y su odecuodo
incorporacion ol crecimiento econdmico y a los procesos de constryccion
ciudadano.

Apoyor el desorrollo de las redes de informacion cultural y bienes, servicios e
instituciones culturates, asi como las iniciotivas de organizocion del sector cultural.

Formulor y desorrollor estrotegios pora el rescote de los valores, creencios &
identidad de las comunidodes.

Determinor e implementor politicos que permitan lo parlicipocidén populor
democrotica en lo actividod culiurol teniendo en cuento los corocterisiicas
socioeconémicas, politicas y culiurales existentes.
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10.  Apoyar el desarollo de las redes de informacion cultural y bienes, servicios e

11.

12.

15.

16.

instituciones cullurales, asl como las iniciativas de organizacion del sector cultural.

Planear y evaluar el desarrofic de programas y proyectos culturales en
coordinacion con otras instituciones culturales.

Fomentar y divulgar las producciones culturales y arfisticas de la comunidad, asi
como las fiestas tradicionales y de carmnavales y gestar su organizacion.

Promover y desarollar actlividades tendientes a la recuperacién, conservacion y
divulgacion del saber y las tradiciones populares del municipio.

Adelantar campanas de Cultura Ciudadana orientadas a generar conductas de
tolerancia y convivencia, preservacion del medio ambiente, buen trato,
observancia de las normas, respeto por lo publico

Establecer lineas de referencia vy mecanismos de confrol y medicion para el
seguimiento de los cambios conductuales y culturales de la poblacion,

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Intermo y Gestion de la Calidad.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se confribuye al acceso, la innovacion, la creacion, la produccion arfistica y
cultural, la informacion, investigacion, comunicacion y formacion cultural, asi
como las fiestas tradicionales y de carnavales.

Los procesos de informacion, investigacion, comunicacion y formacion cultural
son disefados e implemenfados.

Se protege el palrimonio cultural permitiendo una adecuada incorporacion al
crecimiento econdmico y alos procesos de construccion ciudadana.

Se apoya el desarrollo de las redes de informacion culiural, bienes, servicios e
instituciones culturales para el rescate de los valores, creencias e identidad de las
comunidades.

Las politicas implementadas permiten lo participacion popular de manera
democrdtica teniendo en cuenia los distintos sectores socioecondémico, politico y
cultural existentes.

El desarrollo de programas y proyectos culturales se planea y evalia en
coordinacion con ofras instituciones culturales.

Las actividades tendienles a la recuperaciéon, conservacion y divulgacion del
saber y las fradiciones populares del municipio son promovidas y desarrolladas de
acverdo a las metas propuestas en el plan de accion.

Se adelantan las campafnas de Cultura Ciudadana orientadas a generar
conducias de tolerancia y convivencia.
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9. Se establece mecanismos de conlrol v medicion para el seguimiento de los

cambios conductudles y culturales de la poblacidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombpia.

2. Metodologas de investigacion y disefios de proyectos.
3. Ley General de Cultura (Ley 397 de 1997).
4. Normatividad sobre contratacion estatal.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOQCIMIENTO '
Bellas Artes Artes Plasticas Visuales y afines
Artes Representativas
Diseno
MUsica

Otros Programas Asociados a
Beltas Artes

Publicidad y Afines

Ciencias de la
Educaciéon

Educacion

Ciencias de la Salud

Medicina

Pro s de Ciencias de
fa3dlsae

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia.

Ciencias Socidles y Humanas

Ciencia Polifica,

Derecho y Afines

Fllosofia, Teclogia v Afines
Psicologia Socictodia, Trabajo
Social y Afines

profesional.

Economiaq,
Administracion,
Contaduna, y dfines

Administracion
Contaduria PUblica
Economia

Veinficuatro (24) meses
de experiencia

Titulo de especializacién

HABILIDADES

Planeacién, toma de decisiones, liderazgo.




PROCESO GESTI_éN DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

AlCAlDi 55 PASTD VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

18-Feb-2014 03 GTH-mM-001 251 de 625
. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretario de Cultura Ciudadana

Cédigo: 045

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia; Secretaria de Culturg

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Cultura

Il. FPROPOSITO PRINCIPAL

Apbyar la implementacion de las politicas, estrategias, camparas planes orienfados
la formacién de una ciudadania solidaria, folerante, acogedora, amable, con valores
robustos y creativos, que reconozca y valore su fradicion y proyecte su formacion
futura, con participacion de todos los sectores sociales del municipio en cumplimiento

at Pla

n de Desarrollo Municipal.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover y fortalecer acciones colectivas  para la apropiacion, valoracion y
respeto de lo publico, la convivencia solidaria, los valores universales y la
identidad.

Apoyar y fortalecer las iniciativas ciudadanas en defensa de [o publico.

Promover y geslionar la creacidn vy fortalecimiento de organismos promotores de
conductas y valores que fortalezcan la ciudadania

Disefiar e implementar procesos de informacion, investigacion, comunicacion y
formacion sobre aspectos ciudadanos

Implementar medidas para el seguimiento y medicién de fas conductas de la
ciudadania y su comparacion con ofras ciudades.

Formular y desarrollar esirategias para la divulgacion de tos derechos humanos y
los vatores universales

Determinar e implementar politicas que permitan la participacion  popular
democrdatica en la determinacion de tareas, proyectos y campanas de cultura
ciudadana
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12.

Apoyar el desarrollo de 1os organismos y redes de informacidn y promocidn sobre
cultura ciudadana.

Pianear y evaluar el desarrollo de programas y proyectos en coordinacion con
otras instituciones de culturates.

Adelantar campafias de Cultura Ciudadana crientadas a generar conductdas de
folerancia y convivencia, preservacion del medio amblente, buen frato,
observancia de las hormas, respeto por lo publico

Establecer lineas de referencia y mecanismos de confrol y medicion para el
seguimiento de los cambios conductuales y culturales de la poblacion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se adelantan las campanas de Cultura Ciudadana orientadas a generar
conductas de folerancia y convivencia.

Se establece mecanismos de control y medicidn para &l seguimiento de los
cambios conductuales y culturales de la poblacidn.

Los Sistemas de Conirol Infernc y Gestidn de la Calidad se implementan y se hace
seguimiento para su mejoramiento contfinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
Ley General de Cultura (Ley 397 de 1997}

Normatividad sobre contfratacién estatal,
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VI. REQUISITOS DE ESTUDRIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE - ‘ EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Bellas Artes Artes Plasticas Visuales y afines

Arfes Representativas
Diseno
Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes

Publicidad v Afines

Ciencias de la
Educacién

Educacidn

Ciencias de la Salud

Medicing

Nuftricidon y Dietética

QOdontologia

Optometria, Otros Programas de
Ciencigs de

fa ?olud

Ciencias Sociales v
Humanas

Antropologia,

Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Politica,

Comunicacidn Social, Periodismo vy

Afines

Derecho y Afines

Filosofio, Teclogia y Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social v
Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y dfines

Adminisfrgcion
Contaduria Pdblica
Economig

Doce (12} meses de
experiencid
profesional.

Ingenieriq,
Arquitecturag,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria de Sistemas, telemdtica y
Afines

Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria Industrial v Afines

Titulo de especializacidon

HABILIDADES

Planeacidn, liderazgo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Formacién y Promocién
Cédigo: 045

Grado salarial: 0é

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Cultura

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Cultura

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las polificas y tareas orientadas al fornento y desarrollo culturales de todos los
sectores sociales del municipio en cumplimiento al Plan de Desarrollo Municipal y ai
Pian Nacional de Cultura.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fomentar el acceso, la innovacion, la creacidn y la produccidn artistica y cultural
en el municipio de Pasfo.

Disefiar e implementar procesos de informacion, investigacion, comunicaciéon y
formacion cultural.

Apoyar y fortalecer las expresiones multiculturales del municipio.

Formentar actividades tendientes a la apropiacion de las ventajas tecnoldgicas y
cienfificas.

Promover y gestionar la creacién y fortalecimiento de establecimientos de
actividad cultural permaonente.

Proteger el pafrimonio cultural en sus distinfas expresiones y su adecuada
incorporacién al crecimiento econdmico y a los procesos de consiruccion
civdadana.

Apoyar el desamollo de las redes de informacion cultural y bienes, servicios e
instituciones culturaies, asi como las iniciativas de organizacion del sector cultural.

Formular y desarrollar estrategias para el rescale de los valores, creencias e
identidad de tas comunidades.
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10.

1.

12.

13.

14.

Determinar e implementar politicas que permitan la participacion popular
democratica en la actividad cultural teniendo en cuenta las caracteristicas
socioecondmicas, politicas y culturales existentes.

Apoyar el desarrclio de las redes de informacion cultural y bienes, servicios e
instituciones culturales, asi como las iniciativas de organizacion del sector cultural.

Planear y evaluar el desarrollo de programas y proyectos culfurales en
coordinacion con ofras instituciones culfurales.

Fomentar y divulgar las producciones culturales y artisticas de la comunidad, asi
como las fiestas tradicionales y de carnavales y gestar su organizacion.

Promover y desarrollar aclividades tendientes a la recuperacion, conservacion y
divulgacion del saber y las tradiciones populares del municipio.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se confribuye al acceso, la innovacion, fa creacidn, la produccion artistica y
cultural, la informacion, investigacion, comunicacion y formacion culturadl, asi
como las fiestas tradicionales y de camavales.

Los procesos de informacion, investigacidn, comunicacion y formacion cuttural
son disefadoes e implementados.

Se protege el patimonio cultural permitiendo una adecuada incorporacion al
crecimiento econdmico y alos procesos de construccion ciudadana.

Se apoya el desarrollo de las redes de informacidn cultural, bienes, servicios e
instituciones culturales para el rescate de los valores, creencias e identfidad de las
comunidades.

Las politicas implementadas periten la participacion popular de manera
democratica teniendo en cuenta los distintos sectores socio econdmico, polifico v
cultural existente.

B desarrollo de programas y proyectos culturales se planea y evalia en
coordinacion con ofras instituciones culturales.

Las actividades tendientes a la recuperacion, conservacion y divulgacion del
saber y las fradiciones populares del municipio son promovidas y desarrolladas de
acuerdo a lus metas propuestas en el plan de accion.

Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se hace
seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
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2. Metodologias de investigacién v disefios de proyectos.
3. Ley General de Cultura (Ley 397 de 1997).
4, Normatividad sobre contratacion estatal.
VI. REGQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE « < EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOQCIMIENTO

Bellas Arfes Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disedo

MuUsica

QOftros Programas Asociados a Bellas
Artes

Publicidad y Afines

Ciencias de la
Educacién

Educacion

Ciencias de la Salud | Medicina o
Programas de Ciencias de
la Salud

Ciencias Sociales y Anirologia,

Humanas Ciencias Sociales y

Humanas

Ciencia Polifica,
Comunicacién Social, Periodismo v
Afines
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica
Afines
Psicologia Sociologia, Tralxajo Social y
Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracién
Contaduria PUblica
Economia

Doce {12) meses de
experiencia
profesional.

Ingenierla,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria de Sistemas, telemdaticay
Afines

ingenieria Eiectrica y Afines
Ingenieria Electronica,.
Telecomunicaciones

Afines

Ingenieria indusirial y Afines

Titulo De especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabkilidad.
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PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DEL SECTOR SALUD, ADSCRITO A LA SECRETARIA DE SALUD
MUNICIPAL

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado Area Salud
Codigo: 242

Grado salarial: 19

No. de cargos: |
Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jete inmediato: Subsecretario de Salud Publica

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer, proponer, formular, validar y ejecutar planes, programas y proyectos dentro
de las prioridades naciongles en salud establecidas en el Plan Territorial de Salud y de
los ejes de Promocidn Social y Promocidn, vigilancia y control de riesgos profesionales.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular proyectos dentro de las pricridades naciondles en salud gue le sean
asignadas y que se encuentren establecidas en el plan territorial de salud.

2. Gestionar la aprobacién de proyectos ante las instancias que se requieran.

3. Participar en el proceso de elaboracién del plan territorial de salud y en su
ejecucion de acuerdo alas prioridades en salud asignadas.

4, Elaborar y ejecutar el plan operativo anual en las prioridades en salud asignadas.

5, Realizar acciones de asistencia técnica, inspeccion, vigilancia y control de
acuerdo alas prioridades en salud asignadas,

6. Formular, adoptar y evaluar las politicas para mejorar la participaciéon social y
comunitaria en salud.

7. Promover procesos de concertacion y armonizacion social, intersectorial y
multisectorial para el fomento y promocion de la salud.
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8. Reclizar acciones de inspeccidn, viglancia v confrol sobre las politicas de
prevencion de riesgos laborales.

9. Articular v coordinar la gestidon operativa vy funcional de las prioridades en salud.

10.  Preseniar periddicamente lo evaluacion de actividades ante su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

i. Los programas y proyectos que se disefien deben estar acordes con los
problemas de salud de la comunidad del Municipio de Pasto.

2. Evaluar los diferentes programas de salud desamrollados en el Municipio de Pasto,
para determinar el cumplimiento de las metas establecidas.

3. El confrol y seguimiento técnico a los proyectos aprobados en et Plan Teritorial de
salud se redlizard de manerg oportuna y precisa para garantizar la efectividod de
ias estrategias adoptadas.

4, La ejecucion de los recursos para desarrollar las acciones det Plan Temitorial de
Salud debe ser oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Politicas publicas de salud.

3. Metodologla para elaboracidn y presentacion de proyectos.

4, Administracidon y gerencia.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de la Salud.

Doce (12} meses de experiencia

Titulo de Postgrado en Areas relacionadas | profesional relacionadas.

con la Salud Publica.

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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l.  IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado Area de ta Salud
Cédigo: 2472
Grado salarial: 16
No. de cargos: 2
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Salud Piblica

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, proponer, formular, validar y ejecutar planes, programas y proyactos dentro
de las prioridades nacionales en salud establecidas en el Plan Territorial de Salud v de
ios ejes de Promocion Social y Promocidn, vigilancia y confrol de riesgos profesionales,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular proyectos dentro de las prioridades nacionales en salud gque le sean
asignadas y que se encuentren establecidas en el plan territorial de salud.

Gestionar la aprobacion de proyectos ante las instancias que se requieran.

Parficipar en el proceso de elaboracion del plan ferritorial de salud y en su
ejecucion de acuerdo alas prioridades en salud asignadas.

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual en las prioridades en salud asignadas,

Realizar acciones de asistencia técnica, inspeccidn, vigilancia y confrol de
acuerdo a las pricridades en salud asignadas.

Formular, adoptar y evaluar las politicas para mejorar la parlicipacion social y
comunitaria en salud.

Promover procesos de concertacion y ammonizacion social, intersectorial vy
multisectorial para el fomento y promocion de la salud.

Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y control sobre las polificas de
prevencion de riesgos laborales.

Presentar periddicamente la evaluacion de actividades ante su jefe inmediato.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

i. Los programas y proyectos que se disenen deben estar acordes con [os
problemas de salud de la comunidad del Municipio de Pasto.

2. Evaluar los diferentes programas de salud desamollados en el Municipio de Pasto,
para delerminar et cumplimiento de las metas establecidas.

3. El control y seguimiento técnico a los proyectos aprobados en el Plan Territorial de
Salud se redlizard de manera opoituna y precisa para garantizar la efectividad de
las estrategias adoptadas.

4. La ejecucién de los recursos para desarroliar las acciones del Pian Termritorial de
Salud debe ser oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Politicas publicas de satud.
3. Metodologia para elaboracion y presentacion de proyectos.
4. Administracion y gerencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de ia Salud.
Doce (12) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en Areas relacionadas | relacionada.

con la Salud Publica.

HABILIDADES

Organizacién, frabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado Area Salud
Caédigo: 242

Grado salarial; 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Saiud

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Planeacion y Calidad

Il. PROFOSITO PRINCIPAL

Determinar, identificar y andlizar los factores de riesgo e informacion epidemioldgica
del nivel local y condiciones de salud de la comunidad que confribuyan a la
elaboracion de un acertado plan teritorial de salud, como también a presentar la
informacion epidemioldgica que permita actuar oportunamente cuando la sitvacion
de salud lo requiera.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar, definir procedimientos y asesorar las acciones relacionadas con la
vigilancia epidemiolégica de la DMS de acuerdo alas normas y politicas vigenles.

Presentar periédicamente el perfil epidemioldgico de la poblacion del Municipio
de Pasto.

Asesorar y dirigir la toma de decisiones con respecto a control de los factores de

riesgo referentes al estado de salud y enfermedad de la poblacién en
coordinacion con el personal involucrado v las enfidades del sector.

Orientar, asesorar y vigilar la redlizacidén de acciones en salud necesarias ante
situaciones establecidas por los profocolos de vigilancia epidemioldgica.

Parlicipar activamente en la elaboracion del diagndstico de satud.

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de vigilancia epidemiclégica que se
desarrollen en el Municipio de Pasto.

Coordinar v particioar en la evduacion del impacto de la prestacion de servicios
de salud en la comunidad y de las acciones de salud publica.
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10.

Participar en todas las acciones necesarias y establecidas por el comité de
emergencias y desastres.

Redlizar el andlisis de la informacién epidemiolégica procesada para la toma de
decisiones.

Mantener y disponer permanentemente los indicadores epidemiologicos
actudlizados del Municipio de acuerdo a las prioridades nacionales en salud y el
plan territorial de salud.

Coordinar con el equipo de profesionales de salud publica la elaboracidén del
perfil epidemiocldgico y su aplicacion en el Plan Tenitorial de Salud.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los comités de vigilancia epidemioldgica, se asesoraran de acuerdo a o
estipulado por las normas legales vigentes.

Los procedimientos y las acciones relacionadas con la vigilancia epidemioldgica
de la secretaria se deben disenar de acuerdo a las normas y politicas vigentes.

La instancia decisoria debe recibir la informacion del perfil epidemiolégico de la
poblacién del Municipio de Pasto de manera oportuna y confiable para saber la
situacién en cuanto a enfermedades de agentes contaminantes y asi tomar las
medidas necesarias de control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Politicas publicas de salud.

Metodologia para elaboracion y presentacion de proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de la Salud.

Titulo de Postgrado en Epidemiclogia

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado salarial: 19

No. de cargos: 1

bDependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Salud Publica

. PROFPOSITO PRINCIPAL

Liderar los programas de salud ambiental en el Municipio de Pasto en fo referente a
inspeccion, vigilancia y confrol de los riesgos al consumo y al ambiente, destinado a
mejorar y/o restablecer los condiciones del medio ambiente a fin de proteger la salud

dela

comunidad.
HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar las actividades a nivel Municipal relacionadas con ambiente, consumo
y ZOONOSIS.

Formular, ejecutar y evaluar planes y proyectos relacionados con el Plan Territorial
de Salud en lo referente al Plon Nacional de Salud Ambiental.

Direccionar esfrategias para elaborar y mantener actualizado el diagndsiico
sanitario municipal.

Programar, coordinar, supervisar, asesorar y evaluar permanentemente las
acciones prioritarias de su compelencia, en coordinacion con la Subsecretaria de
Salud Publica.

Proponer y participar en la formulacion de planes, proyectos y programas
dirigidos a la prevencién y conlrol de factores de riesgo del ambiente, consumoy
ZOONQOsIs,

Eiecutar acciones para vigilar y contfrolar la calidad del agua de consumo
humano y doméstico.

Efectuar control y vigilancia sobre los acueductos urbanos y rurales, y elaborar el
concentrado anual de la calidad de agua de los acueductos del Municipio de
Pasto.
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8, Coordinar la operatividad de la expedicién de conceptos sanitarios a todos tos
establecimientos que lo soliciten.

2. Coordinar la operatividad de las campafas nacionales de vacunacion
antirrdbica.

10. Coordinar el centro de zoonosis del Municipio de Pasto.

1.  Aplicar las medidas preventivas o de seguridad cuando esias lo requieran, en el
ambito de su competencia.

12.  Coordingr compaias masivas intersectoriales para el control vy vigilancia de los
diferentes establecimientos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Existen programas aplicados de inspeccién, vigilancia y control de factores de
riesgo del ambiente, el consumo vy ta zoonosis a nivel Municipal.

2. Se redliza el control de la cdlidad del agua de consumo humane y doméstico, en
el Municipio de Pasto, con el andlisis de resuttados del laboratorio v la aplicacion
de correctivos.

3. Se elabora diagndstico sanitaric del Municipio de Pasto vy se mantiene
actualizado.

4, La prestacion de asesoria téonica se debe prestar cuando la comunidad ta
solicite de manera oportuna y clara para su aplicacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud,

2. Politicas publicas de salud.

2. Metodologia para elaboracidn y presentacion de proyectos.

4, Normas de seguridad en la ejecucion de sus labores.

5. Normatividad vigente y aplicable en salud ambiental.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONCCIMIENTO

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  Ingenieria  Sanitaria,
Ingenieria Industrial o Ingenieria Ambiental.

Titulo de Postgrado en Geslion de Proyectos,
Gestion  Ambiental, Salud Plblica o dreas

afines al proposito principal.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

HABILIDADES

Organizacion, trabdjo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado salarial: 19

No. de cargos: i

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Seguridad Social

Il. PROFOSITO PRINCIPAL

Eecutar labores de control de la administracion de los diferentes regimenes de
afiliacion al sistema general de seguridad social en salud.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

identificar 1a poblacién pobre y vulnerable del municipio y seleccionar a [0s
potenciales beneficiarios del régimen subsidiado de salud atendiendo los criterios
de priorizacién y las disposiciones legales que regulen la materia.

Supervisar el proceso de actudlizacion de las bases de datos requeridas dentro
del sisterna general de seguridad social en salud.

Coordinar, impulsar y ejecutar el proceso de afiliacion al sisterna de seguridad
social en salud a través del régimen subsidiado.

Adelantar los procedimientos necesarios para la realizacién de los confratos de
administracion del régimen subsidiado de salud o convenios relacionados a los
rmismos y redlizar el seguimiento y control de los mismos.

Adelantar los procedimientos necesarios para la realizacién de los contratos de
prestacién de servicios de salud a la poblacién pobre en lo no cubierto con
subsidio a la demanda, que residan en el Municipio de Pasto, vy realizar el
seguimiento y control de los mismos.

Promover, en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones
de los diferentes actores del sistema generdl de seguridad social en salud.

Promover en su jurisdiccion la afiliacidn al régimen contributive dentro del sisterna
generdal de seguridad social en salud a las personas con capacidad de pago.

Brindar asesoria y asistencia técnica en lo de su competencm a los ac’rores del
sisterna general de seguridad social en. salud.
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9. Realizar el seguimiento de lo prestacion de servicios de salud, de manera

oportuna, eficiente y con calidad a la poblacién pobre en lo no cubierto con
subsidio a la demanda, que residan en el Municipio de Pasto.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas, planes, programas, normas y proyectos adoptados vy ejecutados,
garantizan el cumplimiento en accesibilidad, coberfura y calidad de la atencién en
salud enla poblacién pobre y vulnerable del municipio.

Las directices impartidas en la administracion de los gastos responden a las
necesidades bdsicas en cuanto a garantizar la mayor cobertura en la entrega de
camé a la poblacién pobre vy vulnerable del Municipio de Fasto.

La prestacion de los servicios de salud debe estar acorde con lo estipulado en los
contratos con las ARS del Municipio de Pasto.

Los proyectos y propuesias presentadas a las entidades publicas del orden nacional,
departamental o municipal estén acordes con las politicas y normas  de
aseguramiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normatividad sobre sistemas de gestion de calidad, sisterna obligatorio de garantia
de calidad y afencidn al usuario.

Metodologia para elaboracion y presentacién de proyectos.
Manejo de presupuesto.

Administracion y gerencia.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de la Salud,
Ciencias Econdmicas, Administrativas o
Juridiicas.

Doce {12] meses de experiencia
profesional relacionada.

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado salarial: 10
No. de cargos: I
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Planeacion y Calidad

ll. PROPOSITC PRINCIPAL

Liderar labores profesionales administrativamente y técnicamente la aplicacion de la
tecnologia informdtica y de comunicaciones para garantizar un  éptimo
funcicnamiento de los sistemas de informacion en salud de lo enfidad.

Iif. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Supervisar directamente la ejecucion de planes y proyectos del sistema integral
de informacidon en salud a fin de garantizar el cumplimiento de metfas
establecidas.

Coordinar la administracion del sistema de informacién en seguridad social, en
salud en aplicacion al aseguramiento en satud.

Presentar y desarrollar planes y proyectos relacionados con el desarrollo
tecnoldgico y de sistemas de informacion.

Participar en la formulacién y ejecucion de programas y proyectos que requieran
conocimientos especificos relacionados con la Ingenieria de Sistemas.

Coordinar los componentes de comunicacion, soporte y desarollo tecnologico
de la SMS.

Monitorear y controlar los proyectos relacionados con el Sistema de Informacion
de todas las dreas de la SMS.

Direccionar estrategias para elaborar y mantener actudlizado el diagndstico de
todos los sistemas de informacién de la SMS.

Definir las polificas de seguridad para la red de computadores y comunicaciones
conjuntamente con los profesionales de sistemas y la subdireccion de planeacion
y calidad.

Presentar los informes requeridos por la direccion de la entidad, por las entfidades
del orden departamental y por los organismos de conirol.
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Aplicar el modelo estdndar de control intermo de la entidad, en cada uno de los
procesos o cargo.

Participar en la definicion de reglas informdticas con base en |os procesos
particulares de ta entidad.

Determinar los recursas humanos e informaticos requeridos para implementar las

soluciones.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Inspeccién, vigilancia y control de factores de riesgo del aseguramiento en solud
a nivel municipal.

Se redliza acompafamiento a la Subsecretario de Seguridad social en la
aplicacion de la normatividad en salud vigente, de lo ley y procedimientos
aprobados.

Los informes solicitados v los establecidos por la ley son presentados de manera
oportuna.

La asesorfa técnica es prestada cuando la comunidad la solicife de manera
oportuna y clara para su aplicacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud,

Normmatividad sobre sistemas de gestion de calidad, sistema obligotorio de
garantia de calidad y otencidn dl usuario.

Metodologia para elaboracion y presentacion de proyectos.

Politicas publicas de salud,

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL. CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,

Doce (12} meses de expetiencia
relacionada.

HABILIDADES

Organizacion, trabadjo en equipo, responsabiidad.
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. IDENTIFICACION

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

Grado salarial: 09

No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Planeacion y Calidad

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y dirigir la organizacion, disefo, implantacion y desarrolle del sistema de
informacioén para la Secretaria de Salud Municipal.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar técnica y administrativamente en el disenic e implantacién de las normas y
procedimientos a utilizar en las diversas etapas del ciclo de vida de los sistemas de
informacion, adquisicion, ampliacion o renovacion de equipos de computo, redesy

comunicaciones.

2. Participar en la normalizacién, planeacién, desarrcllo y mantenimientc de los
sisternas de informacién y computacion requeridos.,

3. Organizar y mantener actualizadas las paginas WEB de la Intranet y de la Internet de
ta Secretaria,

4. Administrar los servidores que soportan ios servicios de red corpordtiva e Infemet.
5. Geslionar procesos relacionados con los canales de comunicaciones.

6. Velar por el buen desempefic, estadc y actudlizacidbn de los equipos de
comunicaciones.

7. Implementar ias politicas de seguridad para la red de comunicaciones,

B. Coordinar el soporte y actualizacion del software de apoye ol sistema de
informacién de Salud.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La asesoria técnica y administrativa en el disefio e implantacion de las normas vy
procedimientos a utilizar en el sistema de informacion responde oportunamente o

las necesidades de la secretaria,

2. H desarrollo de investigaciones de tipo aplicado, tendiente a mejorar el sistema de
informacién de la secrefaria es adecuado y efectivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Normatividad sobre sistemas de gestion de calidad, sistema obligatorio de garantia
de calidad y atencién al usuario.

3. Metodologia para elaboracion y presenfacion de proyectos.
4, Politicas publicas de salud.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Doce (12] meses de experiencia

Titulo Profesional en Sistemas. ]
profesional.

HABILIDADES

Organizacidn, trabajo en equipo, responsabilidad.
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I DENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado salarial: 09

No. de cargos: I
Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Planeacion y Calidad

(B PROPOSITC PRINCIPAL

Ejecutar labores orofesionales en el desarrollo y cumplimiento del plan de frabajo sabre
la vigilancia y el control de la zoonosis en el Municipio de Pasto.

J—

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Planear, idenlificar y controlar los problemas que puedan presentarse con relacién a

jos alimentos de origen animal, enfermedades vectoriales y zoonosis en |a ciudad de
Pasteo, proponiendo soluciones.

. Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos sobre prevencion y control

de enfermedades en [os animates que puedan ser fransmitidas al ser humano,
promoviendo campanas de inmunizacion.

Participar en los programas de capacitacion del personal y de la comunidad en
temas de prevencion y control de zocnosis, ast como en la manipulacion de
alimentos a fin de mejorar el ambiente y la calidad de vida de la poblacion del
Municipic.

Vigitar e intervenir los riesgos especificos que tiene el Municipio frente a
enfermedades vectoriales.

Programar actividades de conirol de vectores y zoonosis en los diferentes sectores
de la ciudad.

Ejecutar vigilancia e informes epidemiolégicos en el area de alimentos y zoonosis a
fin de formular propuestas de intervencion.
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7. Atender las quejas interpuestas por la ciudadania en to referente a problemas
sanitarios causados por mascotas.
v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Existen programas aplicados a inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo
de zoonosis a nivel municipal.

. Se readliza acompafamiento a la subsecretaria de Salud PuUblica en la formulacion
de politicas medidas y procedimientos.

. Los informes solicitados vy los establecidos por ley son presentados de manera
oportuna.

. La asesora técnica es prestada cuando la comunidad la solicite de manera
oportuna y clarg para su aplicacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normatividad sobre sistemas de gestion de calidad, sistema obligateorio de
garantia de calidad y atencién al usuario.

Metodologia para elaboracion y presentacidn de proyectos.
Polificas publicas de salud.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Doce {12) meses de experiencia

Titulo Profesional en Medicina Veterinaria .
relacionada.

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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i. IDENTIFICACION
Nivet: Profesional
Denominacidn del emplieo: Profesional Enfermerc/a
Cédigo: 243
Grado salarial: 0%

1

Secretaria de Salud

No. de cargos:

Dependencia;
Cargo dei jefe inmediato: Quien gjerza como jefe inmediato

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar v adaptar las politicas nacionales e internacionales y las normas tecnico-
administrativas a nivel local para favorecer la salud infantit.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en las fases de formulacién y ejecucion del Plan de Desarrollo vy Plan
Territorial de Salud del Municipio.

2. Elaborar, coordinar y ejecutar el proyecto para la prioridad de salud infantit y el Plan
operativo Anual correspondiente.

3. Desarrollar iniciativas de enfoque comunitario para mejorar las competencias de los
individuos, las farilias y la comunidad en prevencién y control de las enfermedades
prevalentes de |d infancia.

4. Trabgjo integrado con lag EPS de los regimenes subsidiado, contributivo y especidl
para establecer metas de cumplimiento por biclégice de acuerde a esquemas de
vacunacion vigente para la poblacién objeto del programa.

5. Establecer mecanismos de coordinacién, seguimiento y moniforec de los diferentes
actores responsables de la vacunacion; asi como del cumplimiente de las normas
de proteccién especificas en atencidn del parto y del recién nacido, deteccion
tempranda de alteraciones del crecimiento y desarroillo en el menor de 10 anos.

4. Fortalecer alianzas estratégicas entre EPS e IPS publicas y privadas para garantizar el
desarcllo de las qacciones de promocion y prevencién; hacer énfasis en el
cumplimiento de la estrategia *vacunacién sin bareras”.
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7. Desarrollar y ejecutar el plan de asesoria, asistencia técnica supervision a tas IPS del
drea de influencia.

8. Desarrollar y ejecutar el plan de capacitacion a todas sus EPS e IPS de acuerdo con
las necesidades de capacitacién idenlificadas.

9. Participar en los diferentes eventos naciondles, regionales o departamentales que
para éste fin se convoquen.

10. Garantizar el funcionamiento de la cadena de frio.
11. Garantizar la disponibilidad de insumos y bioldgicos a nivel femiforial.
12. Coordinar la ejecucion del procedimiento del sistema de informacidn en et PAJ.

13. Garantizar el seguimiento y cieme de casos ante eventos inmunoprevenibles con
vigilancia epidemioldgica.

14. Tomar acciones comectivas oportunas para el legro de metas, de acuerdo a los
resultades obtenidos.

15. Redlizar el seguimiento y evaluacién de los indicadores de salud infantil y del Plan
Operativo Anual.

16. Cumplir con Ja formulacién del Plan Operativo Anual para la afencién integral o
gestantes, nifias y nifics de la estrategia, atencidn integrada a las enfermedades
prevalentes de la infancia-AlEP!.

17. Presentar periddicamente la evaluacion de actividades ante su jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los programas proyectos que se disefien deben estar acordes con los problemas de
la salud de la comunidad del Municipio de Pasto.

2. Evaluar los diferenfes programas de salud desairollados en el Municipio de Pasto,
para determinar el cumplimiento de las metas establecidas.

3. H control y seguimiento técnico a los proyectos aprobados en el Plan Territorial de la
Salud, se redlizard de manera oportuna y precisa para garantfizar la efectividad de
las estrategias adoptadaos.

5. La ejecucion de los recursos para desarrollar las acciones del Plan Territorial de
Safud debe ser oportuna.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Normatividad sobre sistemas de gestion de calidad, sistema obligatorio de garantia
de calidad y atencién al usuario.

3. Metodologia para elaboracion y presentacion de proyectos.

4. Politicas publicas de salud.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUD!IOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Enfermeria

Doce (12) meses de experiencia en el
gjercicio de funciones relacionadas con

el cargo

HABILIDADES

Organizacién, trabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Area Salud
Cédigo: 323
Grado salarial: 20
No. de cargos: 2
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Profesional Especializado
li. PROPOSITO PRINCIPAL
Eecutar labores técnicas de supervision en el desarollo de los programas de

saneamiento ambiental y de control, en el cumplimiento de las normas y méfodos
sanitarios en el drea de influencia.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Supervisar, evaluar y asesorar las actividades de control y vigitancia que redliza el
personal técnico del grupo

Supervisar y confrolar gue ios establecimientos de infereés sanitario cumplan con
las normas legales vigentes establecidas.

Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la comunidad y
de las condiciones ambientales de la zona de influencia, analizar e interpretar sus
resultados.

Supervisar las labores de promocion, prevencion y educacion a la comunidad en
lo referente a la protecciéon ambiental y de dimentos,

Redlizar la programacion anual de aclividades de acuerdo al plan fenitorial de
salud.

Divulgar las normas, métodos y medios sanitarios que deben lener los productos
alimenticios y medio ambienfe mediante charas con los responsables de los
establecimientos.
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Participar en actividades de educacion en salud y proteccion del medio
ambiente dirigido a la comunidad del drea de influencia y al personadl vinculado
a las instituciones de salud.

Presentar a su superior inmediato, informes sobre la situacion hallada en dlimentos,
zoonosis, calidad del agua y contaminaciéon ambiental del drea de influencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La supervision y control de los diferentes establecimientos del Municipio de Pasto,
se hard de acuerdo a la normatividad vigente.

lLas investigaciones de tipo aplicado se harGn las veces que sean necesarias
dentro de los requerimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bdsicos sobre la normatividad vigente del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Nommatividad vigente en inspeccion vigilancia y control de los factores de riesgo
de ambiente, consumo y zoonaosis que afecten la salud humana.

Metodologia para elaboracion y presentacion de proyectos e informes.
Normas de bioseguridad en la ejecucion de sus labores.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o técnica
profesional en Saneamiento Ambiental o
terminacion y aprobacion del pensum
académico de educcacidon superior en
formacién  profesional en  Ingenieria
Sanitaria o Ambiental.

Doce {12) meses en el egjercicio de
funciones relacionadas con el cargo.

HABILIDADES

Responsabilidad, trabajo en equipo, relaciones interpersonales.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Area Salud
Cédigo: 323

Grado salarial: 16

No. de cargos: i5

Dependencia: Secretara de Salud
Cargo del jefe inmediato: Profesional Especializado

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Fiecutar labores técnicas de promocion, vigilancia y confrol de las normas y métodos
sanitarios destinados a mejorar y/o restablecer ias condiciones ambientales, con el fin
de proteger la salud de la comunidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fiercer vigilancia y confrol sanitaric sobre alimenfos, tomando muestras para
lakoratorio en los lugares donde se elabore, prepare, transforme, almacene,
distribuya y venda productos alimenticios.

Mantener aclualizado el diagndstico de la situacion sanitaria y ambiental de la
localidad v proponer a las autoridades competentes las alternativas de solucidn,

Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas de calidad de agua, de
disposicion de aguas residuales y desechos sdlidos v proponer alternativas de
manejo mas eficaces.

Ejercer vigilancia y control a todos los establecimientos, y de manera especial o
los que pueden preseniar mayor riesgo.

Prestar asesoria en la organizacion de juntas adminisfradoras de acueducios, y
alcantarilaodos.

Divulgar |as medidas sanitarias referentes al ambiente adecuado para la
proteccion de la comunidad mediante la redlizacidn de actividodes
promociondles y educativas,
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Aplicar las medidas de prevencion y mejoramiento contra enfermedades
zoonéticas producidas por animales y elementos nocivos que se encuentran en el
medio ambiente.

Aplicar las medidas preventivas o de seguridad cuando estas lo requieran, en el
ambito de sus competencias.

Participar en el diagndstico de las condiciones ambientales € n la zona de
influencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La vigilancia y control sanitario sobre alimentos, se hace tomando muestras para
llevar al laboratorio para la deteccion oporiuna de agentes contaminanies.

El diagnéstico de la situacién sanitaria y ambiental del municipio de Pasto esiard
continuamente actualizado con las diferentes atternativas de solucion oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos sobre la normatividad vigente del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Normatividad vigenie en inspeccidn vigilancia y control de los factores de riesgo
de ambiente, consumo y zoonosis gue afecten a salud humana.

Metodologia para elaboracion y presentacion de proyecios e informes.
Normas de bioseguridad en la ejecucion de sus labores.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o técnica
profesional en Saneamienfo Ambiental o
terminacion y aprobacion del pensum
académico de educocion superior en
formacion profesionat en Ingenieria Sanitaria,
Ambiental o de alimentos y afines.

Doce (12} meses en el egjercicio de

funciones relacionadas con el cargo.

HABILIDADES

Responsabilidad, frabajo en equipo, relaciones

interpersonales.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado salarial: 20
No. de cargos: 1
Dependencia; Secretaria de Salud
Cargo del jefe inmediato: Subsecreiario de Planeacion y Calidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas con el fin de llevar un conirol y registro presupuestal y
contable de las actlividades financieras gue se manejan en la Secretaria de Salud.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1.  Parficipar en la elaboracion del presupuesto anual de la secrefaria.

2. Confrolar la ejecucion presupuestal de la secretaria y verificar que los registros
presupuestales, contables y de tesoreria se elaboren coreciamente.

3.  Conirolar el oportuno vy eficiente recaudo y registro contable de los regisiros del
Fondo Local de Salud.

4. Expedir y dar visto bueno, a certificados de disponibilidad presupuestal, regisird
presupuestal y drdenes de pago para firma del ordenador del gasto del Fondo
Local de Salud.

5. Elaborar Certificados de disponibilidad presupuestal cuando se requieran.

6. FElaborar y presentar los informes financieros periddicos y cuando le sean
requeridos,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Bl presupuesto se elabora y ejecuta de acuerdo alas normas vigentes.

2. Los recursos se destinan adecuadamente de acuerdo alo programado en el Plan
Tenmitorial de Salud.
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3. Las obligaciones de la secretaria se pagan oportunamente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de presupuesto.
2. Normatividaa vigente en manejo presupuestal, contable y de tesoreria.
3. Normatividao vigenté del sistema de seguridad social en salud.

4, Politicas publicas de salud.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de iécnico o tecndlogo en dreas
administrativas, financieras, ‘econdmicas,
contables o afines

Doce (12} meses en el ejercicioc de
funciones relacionadas con el carga.

HABILIDADES

Responsabilidad, trabajo en equipo. relaciones interpersonales.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Area Salud

Cdodigo: 412

Grado salarial: 15

No. de cargos: 1 _

Dependencia: Secretaria de Saiud

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Planeacion y Calidad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar iabores auxiliares y de apoyo en el proceso de digitacion y actualizaciéon de
certificados de defuncion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recepcionar y eniregar los certificados de defuncion a todas las IPS del Municipio
de Pasto.

Organizar los cerificados de defuncion por municipio, lgar y fecha de
defuncidn.

Ingresar ia infarmacion de los cerlificados de defuncion del Municipio de Pasto en
el software asignado codificando los diagnésticos de morbilidad v mortalidad
requerndos,

Entregar los certificados de defuncidon en medio fisico al IDSN.

Parlicipar en el Comilé de Estadisticas Vitales

Garantizar la calidad en el diligenciamiento de los formularios

Realizar seguimiento a las instifuciones que diligencian los cerlificados de
defuncion

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion de certificados de defuncion se encuentra af dia,
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Los informes se entregan oportunamente.
La informacién es veraz y confiable.

SXN

( V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i
1. Metodologia para elaboracion y presentacidn de informes.

2. Normas de seguridad en [a ejecucion de sus labores.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Diploma de bachiter en cualguier] . . L
modalidad. Seis (6} meses de experiencia laboral.

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, responsabilidad, manejo de tensiones y estrés.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado salarial: 22

No. de cargos: 1
Dependencia; Secretaria de Salud

Cargo del jefe inmediato: Profesional Especializado
iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiiares y de apoyo en el confrol de profeccién en saneamiento
ambiental.
Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la aplicacién de los procesos de ia dependencia en lo que se requiera.
Realizar actividades de apoyo y confrol en los inventarios en la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de informes de la dependencia.

AW

Organizar y mantener actualizado el archivo de la dependencia.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los técnicos area salud tienen el apoyo en sus actividades de manera oportuna y
eficaz.

2. El archivo se encuentra actudlizado y organizado de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Losinformes son presenfados oporfunamente,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologia para elaboracion y presentacion de informes.

2. Normas de seguridad en la ejecucion de sus labores.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

modalidad.

Diploma de bachiler en cuatquier

Seis (6} meses de expetiencia laboral.

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, responsabilidad, manejo de tensiones y esirés.
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PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretaric de Educacion
Cadigo: 020

Grado salarial: 12

No. de cargos: ]

Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el disefic y ejecucién de los planes, programas y proyectos en materia de
Educacién Municipal v fijar las politicas y estrategias para la eficiente administracion del

sectc

r.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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.

Aplicar y ejecutar en el municipic las politicas que en materia de educacién,
manejo y control de la misma, le sefialen los acuerdos, las ordenanzas o fas leyes.

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

Representar a la secretaria ante la ciudadania y servir de enlace entfre las
auvtoridades, enfidades y usuarios de los servicios de educacion y el Alcalde.

Tener la responsabilidad juridica, financiera, administrativa vy ftécnica de fa
secretaria y en tal virtud fijar y dirigir los lineamientos para el funcionamiento
interno de la secretaria,
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10.

11.

16.

17.

Preseniar al Alcalde informes periédicos sobre la recdlizacion dé los planes vy
Programas.

Formular politicas para la inspeccion, vigilancia y supervision de la educacion
tanto publica como privada, en el Municipio de Pasio.

Gestionar, fomentar y foriclecer proyecios pedogdgicos alternaiivos, orientados
al mejoramiento de la calidad y ampliacion de coberiura.

Identificar necesidades de cudlificacion, formacion y actualizacion de docentes,
directivos, adminisiraiivos y demds aciores de la comunidad educativa,

Definir anualmente los politicas de costos educativos y demds implementos
escolares o oplicarse en las entidades educativas del municipio de Pasto, tanfo
del sector oficial como del privado.

Coordinar con los directores de las redes educativas e instituciones, la adopcion y
aplicacion de estralegios y métodos para el mejoramiento dei proceso de
formacion, ensefanza y aprendizaje propios del servicio publico educativo.

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

Participar en el disefio y aplicacion de criterios, procedimientos e instrumentos
técnicos para evaluar la calidad de la educacion, el desempefio profesional de
los docentes v directivos docente, los logros de los educados, la eficiencia de los
métodos pedagodgicos, de los texios y materiales educativos empleados, la
gestion administrativa de los establecimientos vy la eficiencia en la prestacion del
servicio pUblico educativo.

Formular propuestas para consolidar el sistema nacional de acreditacion de la
calidad de lo educacién formal y no formal v para la continuidad, mejoramiento
y evolucion de fa funcidn de inspeccidn y vigilancia,

Supervisar o implementacién de planes, programas y proyectos para la ejecucion
y confrol de los actividades que tiendan a ser més efectiva la gestion de
administrativa.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno vy Gestién de ia Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se presenta ante et Alcalde los programas y proyectos, que en materia de
educacion deben emprenderse por parte del municipio.
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Las politicas que en materia de educacion, manejo y confrol son aplicadas vy
ejecutadas conforme o sefialan los acuerdos, las ordenanzas o las leyes.

La responsabilidad juridica, financiera, administrativa y técnica es asumida de tat
manera que fija y dirige los lineamientos para el funcionamiento infermo de la
secrefariq,

Las politicas para la inspeccion, vigilancia, supervisién, invesfigacion vy
experimentacién pedagégica de la educacién son formuladas en 1a educaciéon
publica y privada del municipio.

Los proyectos pedagdgicos, actudlizacién del personal, las esfrategias y méfodos
implementados permiten el mejoramiento de la cdlidad y cobertura de la
educacion.

Las politicas de costos educativos y demés implementos escolares a aplicarse en
tas instituciones educativas son definidas para los sectores tanto oficial como
privado,

Las propuestas para consolidar el sistema nacional de acreditacion de la calidad
de ln educacién formal v no formatl son formuladas para la continuidad,
mejoramiento y evolucion de la funcidn de inspeccion y vigilancia.

La implementacién de planes y programas y proyectos supervisados para fa
ejecucion y control de las actividades que tienden a ser mas efectiva la gestion
administrativa.

Los Sistemas de Control Inferno v Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Lley General de Educacion.
Politicas pUblicas en administracion de personal.
Metodologias de investigacién y disefios de proyectos.

Normatividad sobre contratacién estatal,
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V1. REGQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la
Educacion

Educacidn

Ciencias Scciales y
Humanas

Antropologia,
Ciencias Sociales y
Humanas
Ciencia Politica,
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literaturg,
LingUistica
Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Economia.
Administracion,
Contaduria, y afines

Adminisfracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieriq,
Arqguitecturq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas Y
Ciencias Naturales

Biologia, Microbiologia y Afines
Fisica, Geologia, Ofros Programas
de Ciencias

Narturales

Matemdaticas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Veinticuatro (24)
meses de
experiencia
profesional.

Titulo de especializacién

HABILIDADES

Planeacidn, toma de decisiones, liderazgo.
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I.  IDENTIFICACION

Nivel; Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario Adminisirativo y Financiero
Cadigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion

Plane

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

ar, coordinar, programar organizar dirigir 'y controlar el desarrolic de  los

programas, proyectos y estudios que ie sean encomendados, asi como presentar
planes y proyectos que tfiendan a ser més efecliva la Subsecretaria Administrativa y

Financiera.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

En coordinaciéon con la Subsecretaria de Talento Humano, se redlizar los rdmites
necesarios pard la elaboracidon de proyectos de actos adminisfrativos sobre
permisos, licencias, incapacidades, vacaciones, vinculaciones, refiros, fraslados,
etc., asi como de las diferentes situaciones adminisfrafivas del persond de g
Secretaria de Educacion.

Hoborar fos actas administrativos para fa adquisicién de bienes o conlratacion de
servicios operafivos, técnicos o profesionales que requieran la buena marcha de
la Secretaria de Educacidn.

Revisar y aprobar la documentacidn comespondiente para dar curso a los
diferentes framites adelantados ante su dependencia.

Haborar con base en el informe de almacén, el programa anudl de compras y
suministros vy presentarc anfe la Secretaria de Educacidn, para su aprobacion.,

Presentar los proyectos de estudios de cardcter financiere que deba redlizar la
secretaria y preparar 1os proyectos de cofinanciacion ante los organismos
nacionales.

Atender y contestar los requermientos de la Contraloria en asuntos retacionados
con su competencia.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL;
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA OE PASTO VIGENCIA VERSION CODIGD PAGINA

18-Fek-2014 03 GTH-M-001 292 de 625

7. Adelantar los tramifes necesarios parg la adquisicion de los elemenios
indispensables para el normal funcionamiento de la secretaria.

8.  Supervisar la realizaciéon del informe de inventarios, consclidados de los bienes
muebles e inmuebles de la secretaria.

9, Solicitar g informacién necesaria y coordinar la elaboracion periédica de la
némina de los funcionarios, ast como la del plan de pagos a proveedores v
conftratistas, fransferencias y otras, segun las disponibilidades de fondos en caja vy
bancos, con la oportunidad y diligencia del caso.

10. Controlar el cumplimiento del reglamento de trabgjo por parte de los funcionarios
de la secretaria.

11. Coordinar los servicios de recepcion, mensgjeria, aseo, vigilancia, vy
mantenimiento de los bienes y equipos del establecimiento.

12.  Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de bienestar social
de los frabajadores y empleados de la secretaria.

13,  Coordinar los eventos culturales, deportivos y recreativos para los funcionarios de
| secretaria.

14. Coordinar y organizar con el superior inmedialc los programas de salud
ocupacional de los trabajadores y empleados de la secretaria.

15.  Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de capacitacion
de los Irabajodores y empleados de la secretaria.

16. Dirigir, controlar y vigilar el funcionamiento de las unidades adscritas a su
dependencia.

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

18.  Atender y responder las inquietudes, consultar y requerimientos verbales ¢ escritos
formulados por las autoridades y publico en general, dentro de los términos y
limites legales.

19. Denuncigr ante el inmediato superior o las enlidades competentes sobre las

imregularidades o anomadlias relacionadas con los  asunios, elementos o
documentos encomendados y que atenten contra la buena marcha de la
secretarfa.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL;
- MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTG VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
18-Feb-2014 03 GTH-M-001 293 de 625
20.  Estudiar v adoptar los procedimientos vy [as medidas que garanticen eficacia,

21.

22,

23.

celeridad y confiabilidad alos frédmites que se surten ante los dependencias de la
subsecretaria y ejercer los controles correspondientes.

Responder por fodas y cada una de sus actuaciones, asumiendo las
consecuencias que se deriven del ejercicio de sus funciones.

Manifestar liderazgo en las actividades programadas para la dependencia y con

el personal g su cargo.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los tramites para la elaboracion de proyectos de actos administrativos sobre
permisos, licencias y demds novedades son efecfuados en coordinacion con la
Subsecretaria de Talento Humano para fodas las situaciones administrativas del
personal de educacion.

La documentacion correspondiente con sus respectivos informes es revisada vy
aprobada para dar curso a los diferentes tramites en cumplimiento de los
objetivos de la dependencia.

Los estudios financieros de la secrelaria sirven de suslento para los proyectos de
cofinanciacion presentados ante los organismos nacionales.

La informacion solicitada la ndmina de funcionarios y plan de pagos de
proveedores y contratistas se elabora segin los disponibilidades.

Los servicios generales, de manejo de documentos y los de bienestar social se
coordinan para el normal funcionamiento y logro de los objetivos de la
dependencia,

Los estudios e investigaciones se dirigen y supervisan permitiendo el mejoramiento
continuo de la prestacion de los servicios de manera eficaz y confiable a cargo
de su dependencia.

Las inquiefudes y los requerimientos verbales o escritos consultados que formulan
las autoridades, organismos de confrol y el pdblico son respondidas y atendidas
dentro de los términos y Iimites legales.

Las imegularidades en los documentos encomendados v que atentan contra la
buena marcha de la dependencia se denuncian ante el jefe inmediato o ante las
autoridades o entes competentes.
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9. Los Sistemas de Control interno y Gesiidn de ia Cdlidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
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 disenos de proyectos.

5. Normatividad sobre contratacion estatal.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . H EXPERIENCIA
CONOCIMENTO NUCLEF)’ BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educacion
Educacion
Ciencias Sociales y Ciencias Socialesy
Humanas Humanas
Ciencia Politica,
Derecho y Afines
Economia, Adminisfracion
Adminisiracion Conladuria Publica Doce (12) meses
C ” » Economia de experiencia
ontaduria, y afines profesional.
Ingenieria, Ingenieria Administrativa y Afines
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas, telemdiica y
Urbanismo Y Afines Afines
ingenieria Indusirial y Afines
Matematicas ¥ Matemdaticas, Estadistica y Afines
Ciencias Naturales

Titulo de especializacidn

HABILIDADES

Planeacién, liderazgo, responsabilidad. capacidad de andlisis.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Calidad Educativa
Cédigo: 045

Grado salarial: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dinamizar procesos de innovacion y aclualizocion en los compos organizotivo,

peda

gogico e investigativo con la participacion comunitariac para 1o busqueda

permanente de la calidad educativa en el municipio de Pasto.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Crgonizar, ejecutar, vigilar y evaluar el servicio publico educativo.

Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos con el
propdsito de mejorar lo educacién en el municipio.

Ejercer inspeccion, vigilancia y supervision de la educacion en el municipio de
Pasto.

Generar y ejecutar estrategias pora redlizar el ejercicio de evaluacion de
desempefno de decentes y directivos docentes para generar propuestas de
mejoramiento enla colidad educalivo.

Fomentar la investigacion y la experimentacion pedagogicao.

Cudlificar y acompaicor permanentemente los  procesos pedagogicos
organizativos v de gestion a las instituciones, nucleos y redes educativas.

Gestionar, formentar y fortalecer proyectos pedagoégicos alternativos, orientados
al meloramiento de lg calidod v ampligeién de coberturo.

Identificar necesidades de cudiificacion, formacion y actualizacién de docentes,
directivos, administrativos y demds actores de la comunidad educativa.
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9. Definir anvalmente las politicas de costos educativos y demds implementos

11.

15.

16.

escolares a agplicarse en las instituciones del municipio de Pasto, del sector oficial y
privado

Participar en la formulacion y en la determinacion de los planes y programas del
drea de su competencia.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

Asistir a las directivas de la enfidad en la adecuada aplicacién de las normas y
procedimientos propios del ambito de su competencia.

Administrar, dirigir, contfrolar y evaluar el desarrolle de los programas, proyectos y
ias actividades de la dependencia y del personal a su cargo.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos regueridos para mejorar la
prestacién de los servicios a cargo de la dependencia.

Rendir los informes que les sean solicitados y los gue normamente deban
presentarse acerca de la gestién del Grea de desempefio.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El servicio publico educativo se organiza, ejecuia, vigila y evalda.

La cobertura en el sistema educativo del municipio de Pasto se mantiene vy
amplia adecuadamente.

En el sisterna de educacidn del municipio de Pasto se ejerce inspeccion,
vigilancia y supervision permanenie.

Los proyectos pedagdgicos alternativos, orientados al mejoramiento de la
calidad y ampiiacién de cobertura son fomentados vy forfalecidos
permanentemente,

Las necesidades de cudiificacion, formacidn y actudlizacion de docentes,
directivos, administrativos v demds aclores de la comunidad educativa son
identificadas.
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7. Los estudios e investigaciones, que permiten mejorar lg prestacion de los servicios

a su cargo y el oporfunp cumplimiento de los planes, proyectos y programas son
dirigidos, supervisados y promovidos.

El desarmcllo de los programas, proyecios y las actividades de la dependencia y
del personal a su cargo son administrados, dirigidos, controlados y evaluados.

Los pracedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacidn de 1os
servicios o cargo de |la dependencia son propuestos e implantados
oparfunamente.

Los Sistemas de Caontral Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento confinuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Palitica de Colombia.
Ley General de Educacidn.
Narmatividad en gestion pedagaogica.
Metadologias de investigacion y diserio de proyectos.
Planeacién y control de programas y proyectos.

Paliticgs publicas de administracian de personal.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOQCIMIENTO

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de ia
Educacion

Educacidn

Ciencias Sociales y
Humanas

Antropologia,
Ciencias Sociales y
Humanas
Ciencia Palitica,
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia
Lenguds Modernas, Literatura,
LingUistica
Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines

Econcmia,
Adrministracion,
Contaduria, y afines

Adminisfracion
Contaduria Publica
Economia

tngeniera,
Arquitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Mafemdaticas Y
Ciencias Naturales

Ciencias
Naturales
Matemdiicas, Estadistica y Afines

Doce (12) meses
de experiencia
profesional.

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo. responsabilidad.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTC VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

18-Feb-2016 03 GTH-M-D01 299 de 425
. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subsecretaric de Cebertura

Caédigo: 045

Grado salariak: 0é

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Educacién

Cargo del jefe inmediato; Secrelaric de Educacion

il. PROPOSITO PRINCIFAL

Desarrollar e implementar pdcliticas y acciones orientadas gue permitan garantizar la
permanencia de los estudiontes o disminuir la desercion escolar con el prepodsito de
amplior la cobertura en el sisterna educative del municipio

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer las directrices, criterics, procedimientos y cronograma para la
crganizacién y gestién de cobertura del servicio educativo

Mantener y ampliar la cobertura en el sisterna educativo del Municipio de Fasto
para fortalecer el sistema educativo en el municipio.

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

Gesticnar, fomentar v fortalecer proyectos pedagdgicos alternativos, en
coordinacion con la Subsecretaria de Calidad, crientados al mejoramiento de la
cdlidad y ampliacién de cobertura.

Parficipor en la formulacion y en la determinacién de los planes vy programas del
area de su competencia para ser articulados con el Flan General del sector.

Dirigir, supervisar, promaver y participar en los estudios e investigaciones d su
cargo orientados g la ampliacién de la cobertura v disminucidon de los indices de
desercién escolar,

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
las actividades de la dependencia v del perscnal a su carge.
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8. Rendir los informes que les sean solicitados y los gue normnalmente deban
presentarse acerca de la gestion del drea de desempenio.

. Mantener y ampliar la cobertura e n el sistema educativo del Municipio de Pasto.

10.  Velar por la implementacidn y mejoramiento confinuo de los Sistermas de Confrol
Interno y Gestion de la Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Fl servicio publico educativo se organiza ejecuta vigila y evalia como prioridad
para disminuir desercion escolar o implementar a cobertura.

2. La cobertura en €l sistemma educativo del Municipio de Pasto se mantiene vy
amplia adecuadamente.

3. los proyectos pedagdgicos dlternativos, orientados al mejoramiento de la
calidad vy ampliacién de cobertura son fomentados vy fortalecidos
permanentemente.

4. Los estudios e investigaciones, gue permiten incrementar la cobertura en le sector
educativo son dirigidos, supetvisados y promovidos.

5. B desarrollo de los programas, proyectos y las actlividades de la dependencia y
del personal a su cargo son administrados, dirigidos. confrolados y evaluados.

4. Los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a carge de la dependencia son propuestos e implantados
oportunamente.

7. Los Sistemas de Control Inferno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley General de Educacion.

3. Normatividad en gestidon pedagdgica.

4, Metodologias de investigacidn y disefio de proyectos.

5. Planeacion y controt de programas y proyectos.
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é. Politicas pUblicas de administracidn de personal.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREAS DE EXPERIENCIA

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias dela
Educacidn

Educacidén

Ciencias Sociales y
Humanas

Anfropologia,
Ciencias Sociales y
Humanas
Ciencia Politica,
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Formacion Relacionada con el Campo
Militar o
Policial
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica
Afines
Psicologia Sociclogia, Trabajo Social y
Afines

Economia,
Administracion,
Contaduria, y afines

Administracién
Contaduria Piblica
Economia

Ingenieria,
Arguitectura,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria de Sistemas, telemdticay
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Matematicas Y
Ciencias Naifurales

Ciencias

Naturales

Matemdticas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Doce (12) meses
de experiencia
profesional.

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Planeacion, liderazgo, responsabilidad.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor de Planeacion
Cadigo: 115
Grado salarial: 11
No. de cargos: ]
Dependencia: Secretaria de Educaciéon
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion

1.  PROPOSITC PRINCIPAL

Brindar asesoria, asistencia y apoyo logistico en la formulacion de polilicas, planes y
proyectos de desarrolio educativo en el municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular los planes de desarollo educativo para el municipio, en coordinacion
con las demas dependencias.

Asesorar a las demds dependencias en la aplicacién de metodologias de la
planeacion  pariicipativa  y  estratégica en la  elaboracion  de  planes,
subprogramas y proyectos a corfo, mediano y largo plazo en materia educativa,

Con el visto bueno del Secretario de Educacidn, establecer convenios con
entidades, instituciones nacionales con miras al disefio e implementacion de
planes, programas y acciones educativas.

Emitir conceptos técnicos gue recomienden al Secretario de Educacion, las
diferentes alternativas en la toma de decisiones en materia administrativa para la
colrecta distibucidn de recursos.

Proponer y emitir en articulacion con la Subsecretaria Administrativa y Financiera,
concepto sobre creacion, supervision, reubicacion de plazas docentes, directivas,
administrativas y de servicios dependientes de la Secretaria de Educacion del
Municipio.

Evaluar el desarrollo y estado de implementacion de los planes, programas y
proyectos especificos de cardcter Internacional, nacional, regional y local.

Elaborar el proyecto de presupuesto gue anualmente deba presentarse o
gobierno nacional en articulacion con la Subsecretaria de Administrativa y
Financiera, elaborar.

Realizar en arficulacidon con la Subsecretaria Administrativa y Financiera el
proyecto de presupuesto de la inversion minima legal, de acuverdo a las
necesidades de jos establecimientos de educacion def municipio.
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10.

Eloborar la programacidon onual, semestral © periddica que determine el
Secretario de Educacion, sobre las actividades que deba readlizar la secretaria.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestacion de los servicios o su cargo vy el oportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas,

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y
fas actividades de la dependencia y del personal a su cargo.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejoraor la
prestacion de fos servicios a cargo de |a dependencio.

Rendir los informes gue les sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de ia gestion del drea de desempeno.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de 1os Sistemas de Conftrol
Inferno v Gestion de la Cdlidod y hacer seguimiento, andlisis y mejora o los
procesos de moderizacion de ta SEM.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La planeacién participativa y estratégica, los plones, subprogramas y proyectos
cuentan con la asesoria metodoldgica.

Los convenios con entidades, instituciones nacionales, regiondles y locales se
establecen con el visto bueno del Secretario de Educacion con miras dl disefio e
implementacion de planes, programas Y acciones educalivas,

Los conceptos técnicos son emitidos con el fin de proponer dl Secretario de
Fducacion las diferentes altemativas en la toma de decisiones para la correcta
distribucidn de los recursos en materia administrativa,

En la creaciéon y reubicacion de plazas de docentes, directivas, administrativas y
de servicios dependientes se proponen y emiten conceptos en concurrencia
con la Subsecretaria Administrativa y Financierg de la Secretarfo de Educacién
del Municipio.

B presupuesto de inversion minima legal se redliza en concurrencia con la
Subsecretaria Administrativa y Financiera de acuerdo con las necesidades de los
establecimientos de educacion del municipio.

Los estudios, e investigaciones se dirigen, promueven y supervisan con el fin de
mejorar la prestacion de servicio a su cargo v de dare oportuno cumplimiento o
los planes proyectos y programas.

Los informes que les sean solicitados v los que normalmente deban presentarse se
rinden acerca de la gestion del area de desempeno.

Los Sistemas de Contral Intemo vy Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Constitucion Politica de Colombia.

2. Metodologias de investigacidn y disefios de proyectos.

3. Sisternas de planeacién.

4, Normatividad de la Educacién en Colombia.

S, Modelo Estandar de Control Interne 1000:2005 vy Norma Técnica de la Calidad en

la Gestién Publica 1000:2009 y sus reglamentarios.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE . ‘ EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO I.SlASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias dela Educacion
Educacidn . . .
Ciencias Sociales y ﬁ]encms socialesy
umandas
Humanas Ciencia Politica,
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura,
LingUistica
Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines _ Poce (12) meses de
Economia, édn}lngﬂqmg[\br experiencia
. i ontaduria Publica ;
Adm|n|sirQC|0n, . Economa profesional.
Contaduria, y afines
Ingenieria, Ingenieria Adminisirativa y Afines
Arquitectura, Ingenieria de Sistemas, telemdticay
Urbanismo Y Afines Afines
ingenieria Industrial y Afines
Matematicas Y Biologia, Microbiologia y Afines
Ciencias Naturales Fisica, Geologia, Otros Programas
de Ciencias
Naturales
Matemdticas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominaciéon del empleo: Asesor Juridico
Cédigo: 115
Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos, actas,
documentos v contratos que comespondan  por  competencia  funcional,
desconcentracién, comision o delegacion al Secretario de Despacho y a los servidores

dela

respectiva dependencia, ajustandolos a las normas legales vigentes.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y conceptuar juridicamente sobre fos asuntos que sean sometidos a su
consideracién por parie del Alcalde, el Secretario de Despacho vy los servidores de
las respectivas dependencia.

Diigenciar los acltos, actas, documenios y confratos que correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario del respective Despacho, vy que se ofiginen
en las funciones, comisiones, desconcenfracion funcional o delegaciones
asignadas a los servidores de las diferentes oficinas que conforman la

-dependencia.

Sustanciar los recursos de la via gubemnativa gue correspondan  por
competencia funcional, desconcentrada, comisicnada ¢ delegada al Secretario
de Despacho.

Ejercer por delegacion o poder del representante legal de la alcaldia la
representacion juridica judicial o extrajudicial en los asuntos de la entidad municipal.

Verificar que los actos administratives que expida el secretario de
despacho o los subsecretarios se encuentren cenideos a laley.

Preparar y susieniar los proyecios de acuerdo de competencia de la secretaria
para ser presentados por el ejecutive municipal al Concejo.
Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de acuerdo de
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competencia de la dependencia.

Proyectar los actos administrativos de competencia de la secrefaria para
aprobacion y suscripcion del sefior Alcalde.

Atender, responder, efectuar el seguimiento, confrol y cumplimiento de las
acciones de tutela de competencia de la secretara.

Coadyuvar con la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en la
recoleccion de documentacién, proyveccion y defensa de las diferentes acciones
judiciales y administrafivas, en ias que versen funciones, acciones y/o omisiones
de la respectiva Secretaria

Ejercer por delegacion o poder del representante legal la representacion juridica
o extrajudicial comrespondiente para adelantar los procesos ante las autoridades
judiciales.

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

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La representacion juridica o extrajudicial se ejerce por delegacién o por
represeniacion legal ante las autoridades judiciales a fin de procurar que los

confribuyentes satisfagan las obligaciones del municipio.

La Secretfaria de Fducacion es asesoradd juridicamente en los asuntos propios de
su competencia.

Los proyectos de actos administrativos y los proyectos de acuerdo que se
presénten y se expiden en lu dependencia son preparados oporfunamente.

B Alcalde, Secrefario de Educacién vy los asesores de la dependencia son
acompaniados y asesorados en la susienfacion juridica de los proyectos de
acuerdo, anife el Concejo Municipal.
Los Sistemas de Confrol Interno y Geslion de la Cdlidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramienio confinuo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia.

Régimen del sector de la educacion en Colombia.
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3. Régimen de administracion municipal,

4, Normatividad sobre contratacion estatal.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

AREAS DE NUCLEO BASICO DEL EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO CONOCIMIENTO
Ciencias Sociales y Abogado con tarjeta
Humanas profesional. Doce {12) meses de experiencia
Tiulo de profesional.
Especidlizacién.
HABILIDADES

Organizacién, frabajo en equipo, responsabiiidad, habilidades de conciliacion.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor de Inspeccion vy Vigilancia
Cadigo: 115

Grado salarial: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Educacidn

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacidn

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar la inspeccion y vigilancia a la gestion de los establecimientos educativos del
municipio.

1.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revision y aprobacion del reglamento teritorial y plan operativo anual de
inspeccién y vigilancia con el propdsito de mantener estricto control sobre la
gestion de los establecimientos educativos.

Adelantar las acciones necesarias para la legalizacion de  los establecimientos
educativos con el propdsito de que se ajusten ala normatividad vigente.

Coordinan vy redlizar la inspeccion y vigilancia a la gestion de los
estable cimientos educativos para poder proponer acciones de mejoramiento en
la calidad educativa.

En articulacion con las demds dependencias de la Secretaria de Educacion
formular los planes de desarrollo educativo para el municipio.

Asesorar a las demds dependencias a los establecimientos educatives en la
aplicaciéon de metodologias y procesos de inspeccion y vigilancia.

Emitir conceptos técnicos relacionados con sus funciones que recomienden al
Secretario de Educacién, acciones de mejoramiento como producto del
ejercicio de inspeccion y vigilancia ejercido.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los sstudios & investigaciones, que
permitan mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas.
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8. Administrar, dirigir. controlar y evaluar € desarrollo de los programas, proyectos vy
las actividades de la dependencia y del personal a su cargo.

9. Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de Control
Interno y Gestion de la Calidad y hacer seguimienfo, andlisis y mejora a los
procesos de modernizacion de la SEM.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se sjerce esiricto confrol sobre la gestidon de los establecimientos educativos,
revisando y aprobando el reglamento territorial y plan operativo anual de
inspeccion y vigiancia.

2. Los establecimientos educativos son legdlizados ajustados a la normatividad
vigente.

3. Se proponer acciones de mejoramiento en la calidad educativa con base en la
inspeccion y viglancia a la gestidon de los establecimientos educativos.

4, Se asesorar a las diferenles dependencias y a los establecimientos educativos en
la aplicacién de metodologias y procesos de inspeccion y vigilancia,

5. Se hacen recomendaciones para el mejoramiento del sector educativo como
producto del ejercicio de inspeccion y vigilancia ejercido.

é. Los estudios, e invesligaciones se dirigen, promueven y supervisan con el fin de
mejorar la prestacion de servicio a su cargo y de darle oporfuno cumplimiento a

los planes proyectos y programas.

7. Los informes gque les sean solicitados y los que normalmente deban presentarse se
finden acerca de la gestion del area de desempeno.

8. Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se les
hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Metodologias de investigacidn y diseros de proysectos.
3 Sistemas de planeacion.

4, Normatividad de la Fducacién en Colombia.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREAS DE - : EXPERIENCIA
CONOCIMIENTO NUCLEO FASICO DEL CONOCIMIENTO
Ciencias de la Educacion
Educacion _ _
Ciencias Sociales y Ciencias Sociales y
Humanas Humanas |
Ciencia Politica,
Derecho y Afines
Filosofia, Teologia y Afines
Geografia, Historia
Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica
Afines
Psicologia Sociologia, Trabajo Social y
Afines
Economia, édmt'nghgc'gﬂbi, Doce (12) meses de
Administracién, oL@ Fubica experiencia profesional.
Contaduria, vy
afines
ingenieria, Ingenieria Administrativa y Afines

Arqguitecturq,
Urbanismo Y Afines

Ingenieria de Sistemas, telemdatica y
Afines
ingenieria Industrial y Afines

Matemdticas Y
Ciencias Naturales

Fisica, Geologia, Ofros Programas
de Ciencias
Naturales

Matemdaticas, Estadistica y Afines
Quimica y Afines

Titulo de especializacion

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario Administrativo y Financiero

Mante

. PRCGPOSITO PRINCIPAL

ner un sistermna de informacion institucional integral v consistente desarrollando

las actlividades del proceso de gestion del Sisterna de informacion y gestionar las
comunicaciones o kavés de las actividades planteadas en el proceso que permite
Gestionar Comunicaciones Institucionales.

lll. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, Planear y distribuir requerimientos de informacion, a través de
normatividad de conformidad con las disposiciones del MEN vy la Secretaria de
Educacidén Municipal, en arficulacion con el profesional de  servicios
informaticos.

Definir vy desamoliar copacitacion para recoleccion de  informacion vy
diligenciamiento de formatos, en coordinacion con el profesional de servicios

informdticos.

Verificar el cumplimiento del plan de recoleccion de informacion con los
requisitos del cliente.

Recopilar y verificar informacion para lo cual deberd clasificar v organizar la
informacion de Establecimientos Educativos, dreas de la Secretaria de
Educacion y el Enfe territorial.

Generar v andlizar reportes de informacion.

Verificar reportes de informacion de acuerdo coh los requisitos del clienie.

Enviar informacion, actualizar solicitud v publicar.

Planear comunicaciones, a tfravés del diagnostico comunicacional.
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9. Definir objelivos y estrategias de comunicaciones a emplear.

10.

11.

12.

14.

Flaborar el plan de comunicaciones en los formatos establecidos de acuerdo
coh el documenio de estrategia y el plan de comunicaciones.

Consolidar el plan de comunicaciones de la Secretaria de Educacion con el
Ente territorial para posteriormente ser divulgado.

Preparar y enviar informacion a divulgar, de acuerdo a tos pardimetros minimos
y las politicas de comunicaciones.

. Organizar, Analizar, gestionar v revisar la informacion que serd divuigada, d

fravés de la Secretaria de Educacion.

Divulgar informacion por medio de la oficina de comunicaciones y prensa del
Ente Territorial.

. Evaluar Comunicaciones, a través del seguimiento continuo al plan de

comunicaciones.

. Determinar que comunicaciones se les va a medir el impacto y de acuerdo o

gue instrumentos.
Realizar informe de medicion de impacto, de acuerde a su evaluacion.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los requermientos de informacion se Recibir distribuyen y cuentan con
planeacién de a la nomatividad y disposiciones del MEN y la Secrefaria de
Educacién Municipal vy en  articulacién con el profesional de  servicios
informdticos.

B personal cuenta con capacitaciéon para recoleccién de informacion y
diligenciamiento de formatos, en coordinacion con ef profesional de servicios
informéticos.

Lla informacion es organizada, recopilada y verificada tanto de los
establecimientos educativos, de las dreas de la Secretaria de Educacion y el
Ente Territorial.

La informacion es actualizada y publicada.

Se cuenta con objetivos y estrategias de comunicaciones a emplear.
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4. Se cuenta con el plan de comunicaciones en los formafos establecidos de
acuerdo con el documento de esfrategia y el plan de comunicaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normatividad de comunicdaciones.

3. Normatividad de la Educaciéon en Colombpia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

social y periodismo.

Titulo  profesional  en  comunicacion

Doce {12) meses de experiencia.

VI.HABILID ADES

Qrganizacion, frabajo en equipo, responsabiidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 3

Dependencia: Oficina Asesara Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar trdmite alos asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria juridica dentro de los
términos y ef marco legal vigente a las diferentes dreas de la SEM.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional con soporte juridico
a las diferentes dreas de la SEM.

2. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando le sea
asignado, cumpliendo con los pardmetros eslablecidos en el estudio juridico,
técnico y econdmico y las recomendaciones del comité de conciliacion del Ente
territorial.

3. Proyectar y elaborar respuestas a derechos de peticion, actos administrativos,
recursos administratives que se interpongan en contra de actos administrativos
proferidos por la Secretaria de Educacion Municipal, acciones de tufela,
elaborar conceplos juridicos, sustanciar y proyectar las impugnaciones de las
decisiones judiciales dentro de las acciones de tutelas.

4, Recolectar y analizar la informacién necesaria para interponer una accion
judicial conira un tercero o responder una accion presenfada contra la SEM, y
alender los procesos que se encuenfran aclivos dentro de los términos
astipulados para €l caso.

5. Procurar por el cumplimiento de los acuerdos de conciliacion en los que
parficibpa la Secretfaria de Educacion segin lo establecido por el ente
conciliador.

7. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los
pardmetros  legales y del cliente.

8. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que coresponda a la
legistacién vigente,
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9. Redlizar la medicidon de los indicadores de proceso, segun o establecido en la

ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efeciividad.

. Representar Judicialmente al Municipio de Pasto — Secretfaria de Educacion en
Procesos Judiciales Contenciosos Administrativos, Laborales, Penales, Cobro
Juridico o de cualquier naturaleza en los gque el Municipio de Pasto-Secretaria de
Educacién tenga interés o sea sujeto procesal, apoyar al Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica de la SE en la Defensa Judicial de los intereses municipdles;
rendir conceptos e informes, presentar demandas, proyectar y sustanciar,
recursos, confestaciones de demandas, solicitud de pruebas, alegatos y demds
documentos que sean necesarios en procesos litigiosos.

v. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES

. Los conccimientos del drea juridica son aplicados afas diferentes dreas de la SEM.

La SEM cuenta con representacién en las conciliaciones cumpliendo con los
parameiros establecidos en el estudio juridico, técnico y econdmico y de
acuerdo a las recomendaciones del comité de conciliacion.

La representacién juridica ¢ extrgudicial se ejerce por delegacion o por
representacién legal ante las autoridades judiciales a fin de procurar que los
contribuyentes satisfagan las obligaciones del municipio y del cliente.

Revisar que los actos administrativos elaborados cumplen con los parametros
legdles.

Velar porque las respuestas del drea generadas a las solicitudes v a la
comrespondencia enviadas por los ciudadanos son de calidad y oportunas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo
Legislacion Educativa
Administracidn Pdblica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Titule  profesional de abogado cen | Doce (12) meses de experiencia
tarjeta profesional. profesional relacionada.
HABILIDADES

Organizacidn, frabajo en equipo. responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitaric

Cédigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 4

Dependenciq: Oficina Asesara de Inspeccion y Vigilancia

Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asescra de Inspecciony
Vigilancia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar la gestién de inspeccion y vigilancia con fines de control; organizar, elaborar
y apoyar el desarrollo del plan operaiivo anual de inspeccion y vigilancia con
fundamento en el reglamento territorial.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Velar por el cumplimiento de la Constitucidén Nacional, las leyes y demas
disposiciones que regulen el servicio educativo.

2. Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo
en la gestidn de inspeccién y vigilancia de los esiablecimientos educaiivos.

3.  Asesorar a las autoridades educativas para el ejercicio de la funcidn de
inspeccion vy vigilancia del servicio publico educativo, en aspecios fécnicos,
pedagogices, adminisiralivos y docentes.

4. Redlizar peridédicamente visitas de inspeccion y vigilancia con fines de control a
as IEM. CEM y/o IETDH, con el fin de verificar el cumplimientic a 1os procesos
administrativos, pedagodgicos y de calidad.

5. Adelantar las investigaciones administrativas que le sean asignadas por la
autoridad competente, en cumplimiento de las funciones de inspeccion y
vigilancia de la educacion.

6. Inspeccionar, vigilar y controlar el cumplimiento y aplicacién de criferios,
procedimientos e instrumentos técnicos para evaluar la cadlidad de fa
educacion en el disefio y aplicacién de criterios, procedimientos e instrumentos
técnicos para evaluar fa calidad de la educacién, el desempeno profesional
de los docentes y directivos docentes, los logros de los educandos, la eficacia
de los métodos pedagdgicos, de los texios y maiteriales educativos empleados,
la gestion administrativa de los establecimientos y la eficiencia en la prestacién
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10.

1.

18.

19.

del servicio publico educativo.

Lievar un registro de las |[EM, CEM y/o IETDH, de la oferta educativa existente en
ellos y verificar que los actos administrafivos se encuentfren actualizados de
acuerdo a la redlidad existente en cada establecimiento educativo.

Elaborar y/o ajustar el reglamento territorial a partir del andiisis realizado al plan
de desarrollo educativo v plan operativo anual de inspeccidn y vigilancia.

Solicitar a las Subsecretarias de Cobertura, Calidad y Administrativa y Financiera
la informacidn que se considere necesaria para el desarrollo de actividades
propias del drea de inspeccidn y vigilancia con fines de control.

Solicitar a la Subsecretaria de Calidad informes o cetfificaciones periddicas del
cumplimiento de lo establecido en los PEI de tas IEM o CEM.

Solicitar a la Subsecretaria de Cobertura informes o certificaciones periddicas
sobre el comportamiento de lo matricula en cada IEM o CEM vy redlizar las
observaciones corespondientes a los Directivos y Docentes de las mismas.

Velar por la proteccion, respeto v salvaguarda de los derechos humanos ante
los Directivos, Docentes, Administrativos, Padres de Familia, y Estudiantes.

Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se encuentren en las
visitas de control de los establecimientos educativos y confrolar si los
responsables de la Secretaria de Educacidn o de los establecimientos
educativos cumplieron conlos compromisas en la fecha estimada.

Elaborar plan de visitas para veifificacion de las diferentes novedades
reportadas, asegurando el cumplimiento de pardmetros técnicos y legales.

Presentar los informes pertinentes sobre los resulfados de la evaluacion,
identificar necesidades de mejoramiento, recomendar medidas pedagdgicas,
administrativas y sancionatorias y apoyar su adopcion o aplicacion.

Revisar los actos administrativos proyectados por la Oficina Asesora Juridica,
con el fin de establecer que se qjusten a los informes presentados por la Qficina
Asesora de Inspeccidn y Vigilancia,

Avocar conocimiento, desarrollar las gestiones pertinentes y generar 1as
respuestas con calidad y oportunidad; de las peficiones, quejas, solicitudes y
requerimientos enviadas por los ciudadanos. relacionadas con su drea vy
funciones.

Revisar diariomente el Sistema de Atencion af Ciudadano - "SAC", con el fin de
establecer el estado en que se encuentran los procesos a sU cargo y evitar
vencimientos de términos.

Revisar el Sistema de Gestidn de inspeccion vy Vigilancia "SIGIV" v proponer
ajustes al mismo cuando se considere conveniente o solicitar a las IEM, CEM o
iETDH actualizacién de la informacion.
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20.

21.

22.

—_

BN

Revisar y actualizar el sistema de informacion de instituciones de educacion
para el frabajo y desarrollo humano- “SIET"

Redalizar la medicidn de los indicadores de proceso, segdn 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 esfablecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para logror mayor
eficiencia y efeciividad en los procesos.

Presentar los informes pertinentes sobre los resulfados de la evaluacion,
identificar necesidades de mejoramiento. recomendar medidas pedagdgicas,
administrativas y sancionatorias y apoyar su adopcion o aplicacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

E Plan operativo anual de inspeccion y vigilancia se encuentra alineado ol
reglamento teritorial y al plan de accion por drea, y el reglamento fenitorial se
encuentra elaborado v gjustado de acuerdo al plan de desarrollo educativo.

Lo informacién de matricula reportada por los EE cuentan con andlisis y
tendencia historica.

Los informes de visita a los EE se encuentran completos y consistentes.

Los compromisos o acciones detectados en las visitas a las instifuciones
educativas cuentan con seguimienio.

Las respectivas resoluciones de licencias de funcionamiento o reconocimiento
oficial vy diferentes novedades se expiden de acuerdo a la normatividad
establecida.

La responsabiidad, el entusiasmo vy la lealtad son los principios bdasicos del
frakajo desarrollado.

Estar en permanente actudlizacion de las normas legales vigentes,
procedimientos y direcirices emitidas por el Ministerio de Educacidn Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad v funcionamiento del sector publico
Normatividad y funcionamiento del sector educativo
Manejo de herramientas Ofimaticas e internet

Conocimientos en manejo de indicadores y estadisticas.
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5. Curso de Docencia de 120 experiencia Horas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en dareas
administrafivas, financieras, Doce (12} meses de experiencia
contables, econdmicas vy relacionada.
afines.
HABILIDADES

Crganizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Universitario

empleo:

Codigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 2

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacién

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar  actividades relacionadas con la Ingeniera Civil, en los procesos
administrativos de la Secretaria de Educacidn y de consultoria e Interventora de
obras, de acuerdo d la normatividad legal y reglamentaria vigente.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Formular proyectos de infraestructura  educativa de acuerdo a la

normatividad vigente.

Acompahar en los disefos y estudios de proyectos de construccion vy
adecuacion de infraestructura educativa.

Desarrollar actividades de interventoria de obras que se desarrollen en los
establecimientos educativos de acuerdo a las solicitudes redlizadas por los
directivos docentes o que se deleguen por el jefe inmediaio.

Redlizar asesoria y acompaniamiento en tas actividades de preinversion para
los proyectos de infraestructura educativa que se desarrolien de acuerdo a las
solicitudes realizadas por los directivos docentes o que se deleguen por el jefe
inmediato.

Apoyo para elaborar los estudios de pre inversidn en la rama de la ingenieria
Civil de los proyectos de infraestructura educativa.

Redlizar los calculos de cantidades de obra y presupuestos de las obras de

infraestructura educativa que no se encuenfren contempladas en |os

contraios de consultoria.

Eaboracion de andlisis de precios unitarios y actualizacion de base de datfos
de los mismos.
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8. Elaboracion de especificaciones técnicas de proyecios de infraesiructura.

9. Apoyo, asesoria fécnica y acompanamiento en el seguimienfo de la
ejecucion de los proyectos de infraestructura Educativa.

10. Evaluar y cdiificar técnicamente las propuestas presentadas ol Comité de
Contratacion en la escogencia de confratistas para la ejecucion de los
proyectos de Infraestructura Educativa.

11. Realizar visitas de diagnostico y presentar informe con su correspondiente
plan de accidn para mitigar la necesidad expuesta.

12. Apoyo a la gestiéon de programas y proyecios.
13. Adelantar procesos de licitacidn de proyectos.
14. Apoyo o la gestion de mejoramiento de los espacios fisicos educativos,

15. Apoyo dl sistema interactivo de consulta de indicadores de infraestructura
educativa- SICIED

16. Planificar, proyectar y dirigir ka construccion de obras relacionadas con la

infragestructura.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Proyecios de infraestructura formulados v coherentes con la normatividad
vigente.

2. Obras de inirgestructura con Inferventoria acorde a los requisitos vy
necesidades.

3. Asesoria y acompanamiento pre inversion de proyectos.

4. Cdlculo de cantidades v presupuestos de obra.

5. Andlisis de precios unitarios v base de datos actualizada.

6. Proyectos de infraestructura con especificaciones técnicas definidas y claras.

7. Propuestas de coniratacion aprobadas por el comité de contratacién.

8. Informe de diagnadstico de necesidades de infraestructura.

9. Licitaciones de proyectos en infraestructura.

10. Pianificacion y direccidn de obras de infraestructura.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Consfituciéon Politica de Colombia.

2. Régimen del sector de la educacion en Colombia.

3. Régimen de administracion municipal.

4. Normatividad sobre contratacion estatal.

5. Normatividad sobre Construcciones.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Arquitecto o afines.

Titulo Profesional de Ingeniero  Civil,

Doce (12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacién, trabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
empleo:
Codigo: 219
Grado salarial; 06

No. de cargos: |
Dependencia; Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del jefe inmediato;  Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actlividades que permitan, que las iniciativas de  programas v
proyectos de las dependencias de la Secretaria o de los establecimientos
educativos, sean viables, se formulen v ejecuten adecuadamente para bien de la
comunidad vy del sector educativo.,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar, conirolar vy realizar el seguimiento a los procesos
relacionados con el andlisis, la formulacion vy la inscripcion de programas y
proyectos.

2. Diligenciar los formatos del modulo de identificacion de la metodologia general
agjustada MGA de acuerdo ‘a las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar,
asegurados gque estén correciamente elaborados v registrados en lg SE [Proceso
relacionado BO1).

3. Poner a disposicidn del Comité Directivo la viabilidad de las iniciativas recibidas,
para que se generen las directrices necesarias y se tramiten su aprobacion o
ajuste (Proceso relacionado BO1).

4. Definir las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de riesgos, v la
estructura arganizacional del proyecto (Proceso relacionado BO1).

5. Informar alos gerentes de proyecto, acerca de las observaciones sefaladas para
el proyecto y realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapien a
los criterios técnicos y legales exigidos (Proceso relacionado BO1).

6. Uevar a cabo el registro de los proyectos en el Banco de Proyectos Territoriales,
previa aprobacién del Comité Directive, garantizando |a recepcion del cédigo
de inscripcion SSEPI, en caso de no poderse inscribir el proyecto se debe
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10.

establecer los causa, para poderas comunicar a los responsables de los
proyectos (Proceso relacionado BO1).

Enviar la informacién de programas y proyeclos formulados e inscritos en el Banco
Regional de Proyectos, para adelantar la definicién del POAI  (Proceso
relacionado BOT).

Gestionar las actividades necesarias para el inicio de los proyectos y divuigacion
a cada uno de los responsables de los proyectos (Proceso relacionado BOZ).

validar los alcances, cronogramas, equipos de trabajo, y premisas generales del
proyecto (Proceso relacionado B02).

Redlizar seguimiento ala ejecucidn del proyeclo e identificar conjuniamente con
el Jefe de oficina de planeacién, y con el gerente del proyecto, los ajustes
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la planeacion de los
proyectos y las premisas establecidas (Proceso relacionado B0OZ).

. Garantizar la entrega total de la informacién de los proyeclos formulados e

inscritos en el Banco Regional de Proyecios, d los responsables de los proyectos
[Proceso relacionado B02).

Validar que los cambios solicitados y aprobados, estén reflejodos en los

proyectos, para garantizar el cumplimiento de los parameiros iécnicos y de
calidad definidos en la formulacion del proyecto.

Redalizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la

ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos formulados cuentan con el diigenciamiento de los formatos de
méduto de identificacion de la metodologia general ajustada MGA de acuerdo
a los requerimientos establecidos por la oficina del Planeacién Municipal.

Las viabilidades de las iniciativas realizadas se presentan al comiié directivo para
generar las directrices necesarias y se ramita su aprobacién o ajuste.

Los proyectos formulados cuentan con el plan de proyectos en el cual se registra
las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de riesgos y la
estructura organizacional del proyecto.

Las observaciones redlizadas a los proyectos se adaptan a los criterios tecnicos y
legales exigidos las cuales se realizan por los gerentes de los proyectos.

Los indicadores de proceso presentados se encueniran de acuerdo a lo
establecido en la ficha técnica, y cuentan con las acciones respeciivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion y administracion publica

Normatividad del sector educativo

Administracidn del Sector Educativo

Administracién de programas y proyectos

Metodologia de planeacién de proyectos DNP

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional Economista, Ingeniero
Industrial,  Administrador, Contador o

Afines

Doce {12} meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacidn, frabajo en equipo. responsabilidad.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Dencminacion del Profesional Universitario

emplec:

Cédigo: 219

Grado salarial: 06

Nc. de cargoes: 1

Dependencia: Oficina Asescra de Planeacion
Carga del jefe inmediate: lefe Oficina Asescra de Planeacién

Ii. PROPGSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar técticamente los procesos de planeacion para promover el
desarrolio estratégico de la Secretaria de Educacion.

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2 Generar el boletin estadistico y el diagnostico estratégico del sector.

Identificacion, recopilacién y erganizacion de la informacion estadistica del
servicio en el secior educativo.

4. Calcular indicadores, identificar tendencia y definir proyeccicnes.

5. Analizor e contexto de la politica nacional y teritorial, identificando elementos
claves de interés para la Secretaria, analizar la informacion e ideniificar
oportunidades y amenazas fortalezas y debilidades del secior y servicio
educative, realizar una matriz DOFA con los aspectos idenfificados y que
incluya todos tos ejes de la politica educativa, para complementar el
diagnostico estratégico del sector definiendo areas prioritarias de desarrcllo,
areas geogrdficas y grupos sociales con pricridad para intervenir. Ademas
redlizar los ajustes y/o complementar los resuitados preliminares generados por
el comité directivo.

6. Definir el momentc en que se va a redlizar el andiisis y/c definicion de
estrategias, si se va a formular el plan de desarollc educative ¢ si se van a
realizar los qjustes generados periédicamente al plan ce desarrolo.

7. Definir el componenfe de seguimiento y evaluacién del plan de desamcllo
educative, consclidar y construir el plan de desarrollo educativo en su
componente esfratégico y/o programdtico y el componente de inversicnes y
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13.

15.

verificar su nivel y formulacién.

Andlizar la informacion generada en el boletin estadistico de la Secretaria de
Educacion, el diagnostico estratégico del sector vy las lecciones aprendidas
generadas de programds y proyectos, redlizar los gjustes requeridos al
componente estratédico y/o programdtico del plan de desanrollo educativo,
Revision y seguimiento del tablero de indicadores; definir, revisar o aclualizar (o
vision politica, objetivos, estrategias programadas y provectos de la Secretaria
de Educacion; definiendo ias metas de resultados v de productos de los
programas y proyectos identificados y/o generadoes vy los indicadores que no
permitan medir las metas; para la generacion del componente estratégico y/o
programdtico del plan de desarrollo educativo.

Definir , andlizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de desarrollo
educativo, junfe con la subsecretaria Administrativa v financiera del enfe
ferritorial, con el fin de definir la inverion necesaria para cubrir todos los
programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, analizar v definir las
fuentes de financiamiento contemplando recursos externos y establecer la
capacidad de endeudamiento del territorio; definir el presupuesto disponible
para la secrefaria de educacion, definir programas y proyectos a ejecutar
segun prioridad y presupuesto vy verificar que los programas, proyectos y sus
metas incluidos en el plan plurianual de inversiones cuenten con los aspectos
minimos de la politica nacionat, verificar que la sumatoria de la inversion
necesaria para realizar los programas y proyectos sea menor o igual al
presupuesto disponible.

Presentar el plan de desarrollo educative ante el consejo teritorial v el comité
estratégico, en caso de que se sugieran cambios al documento, realizar |os
gjustes necesarios y gestionar nuevamente su aprobaciéon y esiablecer los
medios por los cuales se divulgara su contenido a la comunidad educaliva.

Elaborar el documento ampliado del Plan de desarrolio educativo, para facilifar
su seguimiento y actudlizacion por parte de la Secretaria de educacion.

Formular el plan indicativo, a partir de verificar las metas de programas y
proyectos, la definicion de las ponderaciones para los objetivos, programas y
proyectos, la asignacion de recursos y 10s responsables, redlizar la gestion para
la aprobacion del plan indicativo por parte del Comité Directivo vy su
divulgacion al Ministerio de Educacion Nacional.

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

Elaborar en compahias con el funcionario asignado, el plan de accién del dreq,
estableciendo los proyectos, las aclividades, meta, recursos e indicadores del
mismo, asegurdndose que cumpla con las directrices del Plan de Desarrollo
Educativo y Plan Indicativo.

Gestionar ante el Comité Directivo y Estratégico la aprobacidn de los planes de
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17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25,

264.

27.

accién por drea, y luego comunicar los resultados del andiiisis del cumplimiento
de los mismos.

Revisar los informes de avance de los planes de accion 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.

Recopilar la informacién 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 elios, para luego realizar su registro.

Dar un orden de prioridad para los programas y proyectos de inversion y las
vigencias necesarias para la ejecucion de los mismos, y registrar los programas,
subprogramas, metas y proyectos que se van a ejecutar duranie la vigencia
fiscal por dreq, para la consolidacion y generacion del plan operativo anual de
inversiones POAL.

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

Garanlizar, que la programacién de la asistencia técnica, sea viable vy
consistente, previendo posibles cruces, a parfir de la refroalimentacion efectiva
con las distintas areas de la Secretaria de Educacion y el Comité Directivo,

Redilizar el seguimiento a la ejecucién de la asistencia técnica, a partir de la
consolidacién de los informes de ejecucion de cada una de las dreas y la
definicion de las desviaciones presentadas respecto a objetivos propuestos.

Construir y gestionar 1a aprobacion del informe de ejecucion de asistencia
técnica, y en caso de generarse recomendaciones de ajustes, actualizar el
documenio consolidado v el portafolio de servicios de la Secretaria de
Educacion.

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 proyecfos y el seguimiento del plan
indicativo.

Establecer periédicamente los ajustes al componente estraiégico  y/o
programatico del plan de desarrollo educativo.

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
indicative y el informe del SGC.

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

Generar el informe de gestion de la SE, ajustarlo en caso necesario y gesfionar
su aprobacion y divulgacion a la comunidad educativa.
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28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Apoyar en la formulacion de proyectos del drea a la cual pertenece.

Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo vy redlizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el drea de planeacion. Identificar riesgos y reportar al
drea de planeacion los gjustes el cumplimiento de los objetivos de los proyectos
a su cargo.

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

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

Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo o
lo estipulado confractuaimente, cerrdndolos legal y financieramente, ya sed
por enfrega a satisfaccion o por findlizacion anticipada de estos.

Parficipar en la elaboracidn de los términos de referencia o pliego de
condiciones de las contrataciones a redlizar, ya sea por contratacion directa,
licitacién o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento
técnico, legal y econdmico para cadd uno de estos.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Bl boletin estadistico y ef diagnostico estratégico del sector presentados cuentan
con informacién clasificada y analizada.

El diagnostico esfratégico responde a un andlisis de contexto de la politica
naciondl y ferritorial; ol andlisis de oportunidades, amenazas, forlalezas y
debilidades del sector educativo.

El plan de desarrollo educativo formulado cuenta con los componentes de:
seguimiento y evaluacion, el componente estratégico y/o programatico vy el
componente de inversiones.

E plan de desarrollo educativo presenfado cuenta con un plan de inversiones
realizado en conjunto con la oficing administrativa y financiera el cudl cubren
todos los programas y proyecto de |a Secrelaria de Educacion Municipa.

B plan indicativo formutado cuenta con las metas de programas v proyectos
previamente verificados, la asignacion de recursos y los responsables.
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6. B plan de accion elaborado cuenta con las aclividades, meta, recursos e

10.

1.

14.

AP S

indicadores del mismo de acuverdo a las direcirices del Plan de Desarrollo
Educativo y Plan Indicativo.

Los planes de accidn aprobados cuentan con andlisis sobre el cumplimienfo de
los mismos y cumplen con los objetivos, actividades e indicadores establecidos
en cada plan de accion.

Los programas y proyectos recopilados cuentan con orden de ejecucion.
Bl plan plurianual aprobado se cjusta de acuerdo a las necesidades.

La Asistencia técnica programada es viable, consistenfe vy cuenta con
seguimientos.

Los procesos relacionados con la evaluacion de resultados. en lo referente SGC,
tablero de indicadores y avance de programas vy proyectos recdfizados se
supervisan y confrolan de acuerdo a lo establecido en los procesos Yy
procedimientos establecidos en la Secretaria de Educacion.

. Los programas y proyectos del d@rea estan elaborados de acuerdo o o

metodologia general ajustada y cuentan con el seguimiento respectivo.

_Los confratos y convenios suscritos por Secretaria de Educocion y que

corresponden al drea  cuentan con el seguimienfo vy la  liguidacion
comespondiente de acuerdo ¢ 1o estipulado conifractualmente.

Los términos de referencia presentados para las licitaciones, se realizan con las
especificaciones técnicas, legales y economicas establecidas segun el drea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Planeacion y administracion publica.

Administracién de programas y proyectos
Normatividad del sector educativo
Administracién del Sector Educativo
Metodologia de planeacion de proyectos DNP
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Economista,
Ingeniero  Indusfrial,  Administrador, | Doce (12) meses de experiencia.
Contador o Afines

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidn del Profesional Universitario
empleo:

Codigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del jefe inmediato:  Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar v soportar tacficamente los procesos de planeacidon para promover el
apoyo insfitucional de la Secretaria de Educacion.

Hll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eaborar el plan de asistencia tecnica del dreq, de acuerdo a la demanda de
los establecimientos educativos asi como el portafolic de servicios de la
Secretaria, con el fin de llevar a cabo las acciones reqgueridas para el
fortalecimiento de su gesfion.

2. Garanfizar, que la programacion de la csistencia fecnica, sea viable vy
consistente previniendc posibles cruces, a partir de la refroalimentacion
efectiva de las distinfas dreas de la Secretaria de Educacion y el Comité
Directivo.

3. Redlizar el seguimiento a la ejecucion de la asistencia fécnica, a partir de la
consolidacion de los informes de ejecucidn de cada una de las dreas vy la
definicién de las desviaciones presentadas respecto alos objetivbs propuestos.

4. Construir v gestionar la aprobacion del informe de ejecucion de asistencia
fecnica, y en caso de generar recomendaciones de djusfes, acfudlizar el
documento consolidado y el porfafolio de servicios de la secrefaria de
educacion.

5. Informar alos establecimienfos educatives los ineamientos para la enfrega de
la informacidn solicitada por la dependencia.

6. Apoyar en la formulacion de proyectos del drea a la cudl perfenece

7. Geslionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y apoyar en seguimientos o
los mismos, teniendo en cuenta los parGmetros legales vigenies vy los criferios
tecnicos definidos por el drea de planeacién.
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10.

1.

Identificar riesgos v reportar el area de planeacion los gjustes requeridos pard
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatfos de
requisicién de compra y estudios de conveniencia vy viabilidad del darea vy
enviarlas para su frdmite, con €l fin de solicitar las compras necesarias para
cubiir las necesidades de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios asignados suscritos por ia
secretaria de Educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la normaiividad vigente, ajustando los
cronogramas de seguimiento cuando se requiera asi como elaborar las
solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision, para ios
confrafos de su dependencia.

Liquidar los confratos y convenios asignados de la dependencia de acuerdo a
lo estipulado contractuatmente, cerrdndolos legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccién o por finalizacién anticipada de estos.

Parficipar en la elaboracién de los términos de reterencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a reaiizar, ya sea por coniratacion directa,
licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico
legal y econdmico para cada uno de estos.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El plan de asistencia técnica y el portafolio de servicios de la secretaria de
educacion formulado define las acciones requeridas para el forfalecimiento de
la gestion.

El plan de asistencia fécnica formulado cuenta con el seguimiento establecido
de acuerdo alos lineamientos de la oficina de planeacion.

El informe de asistencia técnica presentado y el porfafolio de servicio analiza,
define y proyecta los procesos y aclividades realizadas.

Los programas y proyectos del darea estdn elaborados de dcuerdo o
metodologia general ajustada y cuentan con el seguimiento respectivo.

Los confratos y convenios suscritos por la Secrefaria de Educacion y que
comesponden al drea cuentan con el seguimiento Y la liguidacidn
correspondiente de acuerdo alo estipulado contfractuaimente.

Los términos de referencia presentados para las ficitaciones, se realizan con ias
especificaciones tecnicas, legales y econdmicas establecidas en el area.
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7. Los proyectos formulados en el drea cuentan con la informacién de acuerdo o

oS0 A LM

la metodologia general gjustada.

Los indicadores de proceso establecidos cuentan con la medicién y las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion y administracion publica

Administracion de programas y proyecios

Normalividad del sector educativo

Administracion del Sector Educativo

Metodologia de planeacién de proyectos DNP

Certificado de Auditor Interno

V1. EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONGCIMIENTO

EXPERIENCIA

Titulo profesional Economista,
Ingeniero  Industial,  Adminisirador,

Contador o Afines

Doce (i2) meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacién, frabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denomingcidn del Profesional Universitario
empleo:
Codigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer el sistema de gestion de calidad, mediante la definicion, ejecucion y
seguimiento del cumplimiento de los procesos y de las acciones de mejorcmiento.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Seleccionar los documentos y la informacién que son iNsumos para la revisidon
del sistema de gestidn de calidad.

2 Realizar la revision del sistema de gestion de calidad mediante el andlisis de
resuliados, con el fin de definir acciones para mejorar el desempefio de los
Procesos.

3. Apoyar en la elaboracion del plan de cccidn de satisfaccion del cliente de
acuerdo al informe presentcdo por ta Oficina de atencion ol ciudadano.

4. Andlizar el manejo y estado de acciones correctivas, preventives o de mejora,
con los registros insumo para este andlisis y los resultados obienidos se reflejan
en el informe de andlisis de resuliados de la revision del sistema de gestion de
calidad, asi como la revisidn de los planes de cccion, que faciliten lo toma de
decisiones para finalizar las acciones correctives, preventivas o de mejora
establecidas.

5. Analizar los cambios y los recomendaciones para mejorcr el Sistema de Gestion
de Calidad.

6. Acompciiar a los servidores publicos de la Secrefaria de Educccion o
estabiecimientos educativos en el andlisis de su contexto estratégico (mairiz
DOFA), en la ideniificacion, cndlisis y valoracion de sus riesgos vy en la
identificacion de los controles para minimizar o contramestar los riesgos
anclizados.

7. Gestionar Ic respuesta a los requerimientos de los entes externos de confrol para
dar cumplimiento oportuno y apropiado a 1os mismos.
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8. Gesticnar los recursos para la redlizacion de tas auditorfas internas de cafidad,

14.

16.

18.

teniendo en cuenta los pardmetros de eficiencia establecides, para dar
cumplimiente al programa de auditoria.

Elaberar el pregrama de auditorias internas de calidad y liderar la ejecucién de
esle, aplicande las dispesicienes técnicas definidas en el manual de procesos y
procedimientos, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos exigidos por la
norma SO 9001: 2000.

Elaborar ei reporte de auditorfias internas de calidad, cumpliende las
disposiciones técnicas definidas en el manual de procesos y procedimientos,
con el fin de hacer la revision general df Sistema de Gestion de Calidad.

Evaluar la gestion del auditor interno al terminar cada cicle de auditoria para
garantizar mejoramientc continue de su desemperio.

Verificar la eficacia de tas accionhes comeclivas vy preventivas implementadas,
para conocer su impacto y mejorar continuamente.

Registrar y conftrolar los registros externos que afecten la ejecuciéon de los
procesos definidos para la SE, asi cemo verificar la viabilidad de medificacién o
elaboracién de documentes y/o formalos para fa documentacion de los
procesos y redlizar su aprobacion, con el fin de garantizar la actudlizacién
eficaz de los decumentos del sistema de gestion de calidad.

Aprcbar los decumentos creados o modificados del SGC, cuande se redlice la
soficitud, para tener evidencia de la actudlizacion de los documentos del SGC y
evaivar la necesidad de la revision y aprobacién por parte del comité del
Sisterma de Gestién de Calidad.

Velar por la adecuada actualizacion de los documentos del sisterma de gestion
de calidad de fal manera que se garantice la coherencia y la integralidad del
sistema de gestion de calidad.

Revisar y verificar el informe dei sistema de gestion de calidad, para asegurar
que este complelo y sea consistente, verificando que contemple, el
seguimientce af informe antericr, agenda, pendientes, desarrclle, cumplimiento
de la politica y de los objetivos de calidad, las cportunidades de mejora donde
se idenfifican los puntos crifices a mejorar vy los puntos favorables o
potencializar, los cambics identificados para el sistema de gestién de calidad,
las necesidades de acsignacidon de recursos y las conclusicnes generales
identificadas.

Readlizar la medicidon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en lg
ficha técnica de cada indicador y establecer o propcner las acciones
respectivas para lograr mayer eficiencia y efectividad en el proceso.

Definir y hacer seguimientc a la acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades readles o potenciales
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20.

21.

identificadas en los procesos, con el fin de garantizar ia calidad det servicio y el
mejoramientc conlinuo de la SE.

Atender requerimientos de los entes de confrol los cudles consisten en atencion
a visitas de guditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventugles o de informes periédicos,

Realizar la evaluacion del desempefio del persondl a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funciondrios.

Colaborar en la elaboracién del plan de formacion y capacifacion para que el
persondl de la Secretaria de Educacion cuenfe con las competencias
necesarias para un oplimo desempeno laboral v a su vez contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentide de pertenencia vy la satisfaccién en el desempefo de sus
funciones.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El sistema de gestion de calidad implementado cuenta con la revision redlizada
mediante el andlisis de los resuliados.

Los resultados de evaluaciéon de atencion a usuarios y ciudadanos obtenidos
cuentan con andlisis y se generd el plan de accion.

Ei informe del sistema de gestion de calidad elaborado cuenta con el andlisis
del manejo y el estado de acciones correctiva y preventivas ieniendo en
cuenta el registro de insumaos,

El plan de accion presentado facilita la toma de decisiones pard finalizar tas
dcciones correctivas y preventivas establecidas.

La gestion del talento humano y la formacion identificada cuentan con un plan
de accitn para mejorar su desempeno.

Las auditorias internas redlizadas cuentan con pardmefros de eficiencia para
dar cumplimiento ai programa de auditorias.

Bl programa de auditorias internas de calidad elaborado es ejecutado dando
cumplimiento a los requisitos exigidos por la norma 15O 9001:2000.

Los documentos de gestién de calidad generados cuentdn con regisro,
confirol, aprobacisén, viabilidad de modificacion o elaboracion de documentos
y/o formatos para documeniacion de |os procesos ds fal manera gue
garanticen la coherencia y la integridad del sistema de gestion de calidad.

Fl informe de gestidn de calidad elaborado es completo y consiste, feniendo
presente el seguimiento al informe anterior.
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10. Las acciones preventivas y comectivas idenfificadas para eliminar los causas de

j—

Sl S

los no conformidades redles o potenciales en los proceso se encuentran
definidas y con seguimiento.

B plan de formacion y capacitacion formutado para que el personal de la SE
cuente con las competencias necesarias

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento en ta norma ISO 9001:2008 v la norma NTC GP 1000:2009
Conocimientos en gestidn documental
Conocimiento en Gestion de Proyectos.

Conocimiento en el modelo estGndar de control interno para entidades del
estado MECI.

Cerfificado de Auditor Intemo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo

Industrial, Administrador, Contador o Afines

Profesional  Economista,  Ingeniero . .
Doce (12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacidn, trabajo en equipo. responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
empleoc:

Codigo: 219

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencic: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de Calidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

El profesional de Evaluacion Educativa se encargard de analizar 1os resulfados de las
evaluaciones de estudiantes tanto infernas como externas, con el fin de generar
eslrategias enfocadas a acompariar a los EE en el mejoramiento confinuc de la
calidad educativa.

e T e

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar lineamientos y normatividad que rigen el proceso de evaluacidon de
estudiantes.

Definir y apoyar estrategias para el procese de evaluacion de estudiantes

Hacer seguimiento a la aplicacién de pruebas externas y socializar los resultados
Redlizar seguimiento a los EE territoriales en la definicion e implementacion del SIE
Andlizar los resultados de las evaluaciones de estudiantes

Definir la estrategia para que los EE analicen y usen sus resultados de las pruebas
externas en el plan de mejoramiento institucional {PM)

Generar informacién para el perfil educativo

Planear v ejecular actividades relacionadas con las pruebas SABER en
coordinacidn con el MEN y ICFES, ofras institucicnes educativas.

Rendir los informes gue le sean solicitados y los gue normalmente deban

presentarse acerca de la gestion del drea de desempeno
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iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La aplicacidn de las pruebas saber es coordinada, supervisada y controlada y da
cumplimiento a los requerimientos del MEN.

2. La tfabulacion, y andlisis de resultados de pruebas externas se encuentra
consolidado con todos los EE del municipio participantes en el proceso.

3. Los resulfados de evaluaciones externas son socializados ante la comunidad
educafiva, acompaniados de estrategias de mejoramiento.

4. Los SIEE de los EE son revisados y retroalimentados para su reestructuracion,
actualizacién o resignificacion.

5. Los procesos de evaluacion interna de estudiantes son acompafados para
implementacion comrrecta del SIEE.

6. Los contratos y convenios suscritos con la SEM y que comresponden a esta drea
cuentan con el seguimiento vy la respectiva liquidacion.

7. Las respuestas a los requerimientos realizados por los ciudadanos relacionados
con su drea cuentan con respuestas oporiunas y de calidad.

8. Los informes periédicos de seguimiento y control de lo planeado infernamente

para el cumplimiento de sus funciones es entregado oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

1. Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991. Art. 67. y Art. 68. La
enseflanza esfard a cargo de personas de reconocida idoneidad éfica y
pedagogica.

2. Legislacion y normatividad del sector educativo.

3. Guias Mefodoldgicas expedidas por el MEN.
4. Competencias y evaluacidon educativa,

5. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

6. Manejo de herramientas ofimaticas e internet

Manejo de aspectos pedagdgicos, académicos, compeltencias y referentes de
calidod educativa (estandares, lineamientos y orientaciones pedagogicas) .
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en  dreas de  la
Educdcién Clencias  Administrativas
Sociaies y Humanas

Doce

(12) meses de experiencia

refacionada.

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
emplec:

Cédigo: 219

Grado scalarial; 04

No. de cargoes: i

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Calidad

Il PROPOSITO FRINCIPAL

Bl profesional de Evaluacicn institucional se encargard de promover y gestionar el
desarollo de la ruta de mejoramiento institucional al intericr de los EE oficiales y no
oficicles asi como, responder por la censolidacién de resullados. que permita
verificar si los establecimientos educativos estan organizades adecuadamente parg
cumplir con los objetives de la gestién educaliva y revisar la manera como estdn
enfocando sus esfuerzos para el cumplimiento de metas, de acuerdo con sus
fortalezas y eportunidades de mejora.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar los lineamienlos, normatividad y directrices para el desarrollo de la ruta

de mejoramiento de los EE.

Verificar la dlineacién de la estrategia de ta Ruta de Mejoramiento.

3. Enviar informacién sobre la ruta de mejoramiento institucional alos EE.

4. Recibir y verificar |os resullados del proceso {Autcevaluacidn y PMI).

7.
8.
9.

Retrodlimentar la autcevaluacién, plan de mejoramiento, seguimiento y
evaluacion, dentro de ruta de mejoramiento, en los EE.

Separar los resultados de las autoevaluaciones, para dar tratamiento
pertinente a cada una.

Revisar la veracidad de los resultados de las autoevaluaciones.

Validar informacién suministrada por los Establecimientos Educativos oficiales.

Consolidar resultados a nivel territorial,

10. Revisar evaluacion de [a asistencia técnica.
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11. Otras funciohes asignadas por el jefe inmediato y la autoridad competente de

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

Los resultados de la autoevaluacion entregados por los EE son revisados,
analizados y entregados con |as posibilidades de mejora.

Los Planes de Mejoramiento institucional son revisados y entregadas las no
conformidades encontradas para su correccién oportuna.

Los informes de seguimiento y evaluacion que entregan los EE retroalimentados
con criterios de calidad y oportunidad

Fl consolidado de la autoevaluacion institucional del municipio es entregado a
tiempo y con criterios de calidad.

La esirategia de aplicacién de la autoevaluacion institucional es disefada vy
cuenta con seguimienio para dar cumplimiento a la gestion del mejoramiento
confinuo en los EE.

Los contratos y convenios suscritos con la SEM y que coresponden a esta area
cuentan con el seguimiento v la respectiva fiquidacion.

Las respuestas a los requerimientos realizados por tos ciudadanos relacionados
con su drea cuentan con respuesias oportunas y de calidad.

Los indicadores de procesos cuentan con la medicion de acuerdo con la ficha
iécnica y se encueniran establecidas las respectivas acciones parda lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

Legistacion y normatividad del sector educativo.

Guias Metodoldgicas expedidas por el MEN.
Competencias y evaluacion educativa.

Conocimienio en manejo de indicadores y estadisticas.
Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.

Manejo de aspectos pedagdgicos, académicos, competencias y referenies de
calidad educativa (estdndares, lineamienios y orientaciones pedagdgicas)
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIQO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

economicas, financieras,
ingenierias.

Titulo  profesional  dreas administrativas,

contables, | Doce (12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo,

responsabilidad,
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
empleo:

Codigo: 219

Grado satarial: 06

No. de cargos: I

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Cdlidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que los establecimientos educativos oficiales apliqguen las evaluaciones
de periodo de prueba y desempeno anual a los docentes y direciivos docentes que

se rig

en por el Decreto Ley 1278 de 2002, de acuerdo con a normatividad vigente y

las orientaciones emitidas por el Ministerio de Educacion

{il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Organizar el proceso de evaluacion de docentesy directivos docentes.
Capacitar a los rectores, directores rurales y docentes de los estable cimientos
educativos

Verificar la asistencia a las reuniones de capacitacion o afines.

Enviar informacion a los rectores y/o directivos docentes de los EE

Establecer lao poblacién objeto para acompaiamiento del proceso de
evaluacion

Organizar la evaluacién de rectores y directivos docentes y reportar fotal de
docentes y directivos docentes que no asisfieron ala convocatoria

Verificar el cumplimiento del proceso de evaluacion de docentes ¥ directivos

docentes
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9. Entregar resultados consolidados de las evaluaciones de docentes de los EE

10.
1.
12,
13.

Verficar resultados de la aplicacidon de la evauacion
Consolidar resultados de las evaluaciones a nivel territorial
Hacer seguimiento alos recursos de reposicion y apelacion

Analizar los resultados de las evaluaciones

.Administrar, implementar, hacer seguimiento al sistema de informacion vy

gestion de la calidad educativa (SIGCE]

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Proceso de evaluacidon de docentes y direclivos docentes organizado

Docentes y directivos docentes capacitados en el proceso de evaluacién
periodo de prueba vy evaluacion anual de desempeno

Comunicacién efectiva

4. Poblacién objefo definida para acompafiamiento

Cumplimiento de la evdluacidon anual de desempefo y periodo de
prueba arectfores y directivos docentes

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

Caracterizacion y e perfil del sector educativo

Andlisis de resultados de evaluaciones

Caracterizacion de la entidad territorial, perfil territorial vy componentes del
PAM

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Legislacion v funcionamiento del sector educativo
Competencias y evaluacion educativa
Conocimienio en manejo de indicadores y estadisticas
Manegjo de herramientas ofimdticas e Internet.
Manejo de aspectos pedagogicos, académicos, competencias y referentes de

cadlidad educativa (estdndares, lineamientos y orientaciones pedagdgicas,
guias y documentos del MEN)
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b Formacion en el manejo de plataforma SIGCE

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Thulo profesional en areas . .
- : - : Doce (12) meses de experencid
administrativas, financieras, contables, :
L . . . relacionada.
econdmicas, ingenierias o afines.

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesiondl Universitario
empleo:

Cddigo: 219

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria de Calidad
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Calidad

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafiar a los Establecimientos Educativos en la elaboracion, vy
resignificacion dei Proyecto Educativo Institucional (PEI, PIER, PEC) de acuerdo con
sus necesidades educativas, las de la region y los resultados de 1o autoevaluacion
institucional,

8
9

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Revisar los referentes de calidad vy os resultados de las evalyaciones
Verificar la informacion  consolidada  de  referentes v resullados de
evaluaciones
Andalizar resultados consolidados de las evaluaciones de estudiantes.
Andlizar los resultados consolidados de las autoevaluaciones institucionales y
planes de mejoramiento institucional.
Consolidar los aspectos susceptibles de mejora a nivel temitorial
Identificar las necesidades de asistencia técnica para la elaboracion o
resignificacion del Proyecto Educativo Institucional.
Baborar estrategia de acompahiamiento a la gestion del PH.
Verificar la alineacién de la estrategia en el PAM.

Brindar asistencia técnica alos EE.

10 Recibir yrevisarlos PE de los Establecimientos Educativos.

11

Identificar que EE necesitan acompanamiento en la resignificacidn del PEL.
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12 Programar actividades de acomparniamiento.

13 Acompanar a los EE en la resignificacion del PE

14 Revisar PH resignificado

15 Realizar seguimiento ol desarrolio del PH resignificado

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

17 Revisar evaluacién de la asistencia técnica

V1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyecios educativos institucionales formulados cuentan con el apoyo v
seguimiento técnico.

H curriculo como parte integral del PEI construido con pertfinencia conftextual vy
soporte tedrico que lo fundamente.

Procesos de reformulacion, resignificacion o actualizacion del PH
acompafados con oportunidad y calidad.

Los EE cuentan con el informe de revisién de su PEl con las posibilidades de
mejora establecidas y sugeridas.

Los PE! habilitados en el SIGCE cuentan con la retroalimentacion pertinente y
oporfuna

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991- Articulo 67.
Normatividad y legislacion del sector educativo

Guia Metodolégica del Ministerio de Educacion Nacional
Legislacion y funcionamiento del sector educativo

Competencias y evaluacion educativa

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Mangjo de henamientas ofimdticas e Intemet.

Referentes de calidad educativa, documentos, guias y manuales del MEN




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTC VIGENCIA VERSIGN CoDIGO PAGINA
18-Fen-2016 03 GTH-M-001 349 de 625
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en dreas de Ia Doce {12) meses de experiencia
Educacion, Ciencias  Adminisirafivas relacionada € e pe
Sociales y Humanas ’

HABILIDADES

OCrganizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidn del Profesional Universitario
empleo:

Caodigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: ]

Dependencio: Subsecretaria de Calidad
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Calidad

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompaniamiento a la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes de
mejoramiento institucional de los EE de su jurisdiccion, con el fin de garantizar que
incidan en el mejoramiento de la calidad de la educacion.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

Andlizar la caracterizacién de la entidad temitorial y el perfi del sector
educativo.

Capacitar a losrectores de los EE en la ruta de mejoramiento instifucional.

identificar las necesidades de apoyo a la gesfion de los planes de
mejoramiento institucionail.

Definir estrategia de acompanamiento a los establecimientos Educativos enla
ejecucion y seguimiento de los PML

Verificar la alineacion de la estrategia del acompanamiento d la gestion del
PMI, estan alineadas con el PAM.

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

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

verificar el cumplimiento de las actividades programadas en la Asistencia
Técnica para acompanamiento ala ejecucion del P ML
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© N oo~

? Hocer seguimiento o las acciones de apoyo en la gestion de los PMI incluidas
en el Plon de Apoyo ol Mejoramiento.

10 Revisar evaluacidn de la osistencio técnicao.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos de la SEM y que corresponden al drea cuentan con el apoyo en
su formulacidn y el seguimiento de los mismos.

Planes de Mejoramiento tecnicamente construidos

Los directivos docentes son formados para construir una ruta de mejoramiento
técnicamente adecuada y pertinentes a su realidad interna y externa

Los Planes de mejoramiento presentados por los establecimientos educativos
cuentan con el gcompoiomiento y seguimientas para su formulocidn e
implementacion.

Las solicitudes y corespondencia envioda por los ciudadaonos cuentan con
respuestas oportunas y de calidad.

Los indicadores de proceso implementados se miden segin lo establecido en fa
ficha técnica de cada indicador y cuentan con las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

Participar en los comités de colidad educativa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislocidn y luncionomiente del sector educative
Competencios vy evaluacién educativa

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Manejo de herramientas ofimaticas e internet.

Referentes de cdlidod educativa del MEN, guias, documentos y toda clase de
publicociones oficiates frente o estos temas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Tituto profesional en aredas
administrativas, financieras, contables,
econdmicas, ingenierias o dfines.

Doce (i2)
relacicnada.

meses de experiencia

HABILIDADES

Organizacién, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
empleo:

Cadigo: 219

Grado salarial; 06

Ne. de cargos: ]

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de Cdlidad

Garg

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

ntizar que en los Establecimientos Educativos existan ambientes v medios de

aprendizaje apropiades, que estimulen la creatividad, el auie aprendizaje y el
desarrolio de competencias que aseguren el mayor uso del potencial de los

estud

iantes.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES,

Gestionar el uso vy la apropiacion de medios y tecnhologias de informacion y
comunicacion - fic,

Revisar ia caracierizacion de la enfidad tenitorial para la generacion de las
estrategias para el mejoramiento continuo en los EE.

Realizar anualmente el diagnostico de infraestructura tecnolégica en los
establecimientos educatives oficicles de acuerdo a los lineamientos del
Ministerio de Educacion Nacional, migrar v validar esta informacion a los
sistemas de informacion del MEN.

Elaborar el diagnésiico del uso v la apropiacion de medios y TIC de los EE v
definir las acciones y actividades ofientadas af fortalecimiento institucional que
faciliten el desamrollo de competencias a fravés del uso v la apropiccion de
medios y TIC en los establecimientos educatives

Identificar las acciones que estdn dliineadas con el Plan de Apoyo al
Mejoramienio PAM y hacer el respectivo seguimiento a componenie de
medios y TICS dei PAM.

Consolidar, los resultados y la evaluacion del cumplimiento de la programacion
de actividades de acompanamiento - asistencia técnica de la SE a sus EE.
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7. Realizar el seguimiento y acompanamientio al proceso de conectividaod en los

12.

13.

14.

1.

18.

19,

establecimientos educativos del municipio de Pasto.

Formar a los docentes y directivos docentes en lo referente al uso y apropiacion
de medios educativos y tecnologias de la informacién y comunicacion.

Acompoﬁdr a los EE en la apropiacion y arficulacion de las TICS y medios
educativos en los procesos pedagégicos y gesfion académica de los EE
oficiales.

. Consclidar el plan de tics y medios para los EE, hacer el seguimiento de los

resultados y la evaluacion del cumplimiento de la programacién  de
actividades de acompafamiento - asistencia técnica de la SE a sus EE

.Representar a secretaria de Educacion Municipal de Pasto en el programa de
-ciudadano digital obligacién de la nomatividad legal vigente y gjecutar e

informar de los acciones gue se realizan.

Apovyar a los EE oficiales en la actualizacion y construccion de fas pdginas web
y generacion de contenidos digifales que permitan avanzar en el mejoramienio
continuo.

Apoyar el sistema tecnolégico de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Pasto.

En conjunto con el subsecretario y el profesiondl de mejoramiento apoyar y
hacer parte de la mesa del comité de ciencia y tecnologia del Municipio de
Pasto (CODECYT).

Brindar asistencia técnica sobre el uso y la apropiacion de Medios y TIC para los

EE a nivel territorial.

Establecer gcciones sstratégicas para el uso y manejo pedagoégico de portales
educativos entre ellos Colombia aprende para €l mejoramiento de la gestion
académica de docentes y directivos docentes de los EE oficiales del municipio.

.Evaluar ef cumplimiento de las actividades programadas.

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

Revisar evaluacién de la asistencia técnica y hacer parte de la mesa de
gobierno enfinea el cual tiene asiento todas las secretarias y drea del municipio
de Pasto,
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20. Generar la respuesta con cdlidad y oportunidad a las solicitudes vy

21.

22,

23,

24,

N oo s

= 0 @

14.

15,

0.
11.
12.
13.

correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con su drea vy
funciones.

Farticipar aclivamenle en las funciones descritas en el Comité de Calidad
Educativa.

Elaborar y redlizar informes de gestion, informacion a entes de conlrol, para el
MEN vy plataforma del SIGCE, y ofras dreas y dependencias.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Medios tecnologicos apropiados en los establecimientos educalivos.

Se cuenta con un diagnéstico claro de la infraestructura tecnoldgica educativa
como herramienta para el apoyo en los establecimientos educativos vy el uso
de tecnologias.

Plan de apoyo al mejoramiento.

Seguimiento y acompaiiamiento a procesos de conectividad.
Formacién docente en medios tecnolégicos.

Se cuenta Plan de fic’s y medios.

Pagina Web de los establecimientos educalivoes.

Se cuenta Comité de ciencia y tecnologia.

tstrategias para el manejo de portales educativos.
Calidad y oportunidad en la respuesta a los ciudadanos.

Parficipacion en el comité de calidad educativa.

Informe de gestién.

Seguimiento a convenios y contratos.

Indicadores de proceso segun en o esfablecido en la ficha técnica de
cada.

Indicador y acciones respectivas para lograr efectividad en el proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacién y funcionamiento del seclor educativo, gobierno en linea vy
ciencia y tecnologia

—_

Competencias y evaluacion educativa
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Manejo de herramientas ofimdticas & Intemet.

A A

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

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas administrativas,
financteras, contables, scondmicas,
ingenierias o afines.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesionall
Denominacidn del Profesional Universitario
emplec:
Codigo: 219
Grado salarial: 06

No. de cargos: ]

Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Calidad

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y gesticnar acciones que promuevan la articulacién institucional entre los
diferentes niveles educdativos y que permitan la infegracion con otros sectfores.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Analizar la caracferizacion de la enfidad feritorial y el perfl del sector
educativo.

2, |denfificar necesidades y oporunidades de articulacidon educativa en |a

entidad territorial.

Definir la estrategia para promover [a articulacion educativa

Verificarla alineacién de la estrategia.

Proporcionar asistencia técnica a los EE de la enfidad territorial.

Fomentar en la comunidad educativa las alianzas.

Apovyar la implementacion de los convenios en cada EE.

Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas.

W N o AW

Hacer seguimiento a las accicnes de arficulacion incluidas en el Plan de Apoyo
al Mejcramiento.

10. Representar a la Secretaria de Educacién Municipal en el comifé estado,
universidad empresa direccionado por el MEN.

11.Representar a la SEM Pasle en la mesa de compelitividad cémara de
Comercio ¥ en la RED de emprendimiento.
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12. Acompafiar y brindar asistencia técnica a los EE en el desarrolto de una cultura

1

1

|

3.

4.

4.

o

S

[F2 TR L R

de emprendimiento y empresarismo la se articula al curriculo y PEI del EE.

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

Acompahar y hacer seguimiento a los procesos de articulacion con el SENA, las
Universidades vy las instituciones para el frabajo vy el desarrollo humano.

.Liderar, acampadar a los directivos ¥ docentes en el desarolio de las

investigaciones pedagdgicas como base fundamental del cenfro de
investigaciones de la SEM Pasto.

Consolidar y andlizar informacidn necesaria para migraria a la plataforma del
sistema de informacion de la gestién de la calidad educativa.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Conocimiento de la agenda de competitividad tanfo del Municipio como del
Departamento.

Arficulacion de los establecimientos educativos.
Continuidad en el sistema escolar de los niflos
Estrategias para competencias laborales arficuladas con la Educacidn Superior.

Acompafamiento en todos los procesos de desarrollo de ta Educacion
con criterios unificados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legistacion y funcionamiento del sector educativo
Competencia y evaluacion educativa y referentes del MEN
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Manejo de hemamientas ofimdaticas e Internet.

Referentes de calidad educativa del MEN, guias, documentos y toda
clase de publicaciones oficiales frente a estos femas.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de la Educacion, . .
L L : .| Doce {12} meses de experiencia
Econdmicas, Administrativas e Ingenierig .
. relacionada.
Industrigil.

HABILIDADES

Organizacion, trabgjo en equipo, responsabilidad.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Dencminacion del Profesional Universitario
empleo:
Cédigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria de Calidad

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario calidad

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

B profesional de Proyectos pedagogicos transversales tiene como proposito
Garantizar la implementacion de los Proyectos Pedagdgicos Transversales de
Educacion Ambiental, Educacion para la Sexualidad y Construccion de Ciudadania,
Educacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, el uso pedagdgico del tiempo
libre, apoyo a la imptementacion del plan de emergencia escolar el cual se articulan
al Proyecto Educativo Institucional de los Establecimienfos Educativos, confribuyendo
a la globalizacién del conocimiento y la integralidad de las disciplinas, de manerd
que la formacion del ser humano no sea solamente de conocimiento intelectual, sino
que trascienda a los valores y perfeccionamiento infegral de la persona.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y adoptar orientaciones y lineamientos de las estrategias para la
implementacién de proyecios pedagdgicos transversales definidos por el MEN,
acordes a los contextos locales y regionales en el marco de la politica
educativa.

2 Planear la asistencia técnica y operafiva a los Establecimientos Educativos para
lo apropiacién e incorporacion de las estrategias al curfculo y al plan de
estudios de los proyectos pedagogicos fransversales.

3. Evaluar el cumplimiento de ios actividades planificadas.

4. Analizar la caracterizacion de la enfidad teritorial y el perfil del sector
educativo.

5 dentiicar las necesidades de asistencia técnica para la implementacion de
Proyectos Pedagoégicos Transversales en os establecimientos educativos y fas
entidades teritorigles: en coordinacidon con otfras instituciones y sectores con
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10.

16.

20.

compromiso enlas temdticas fransversales.
Establecer las estrategias  técnicas y  operafivas, para  orientar o

implementacion de Proyectos Pedagdgicos Transversales en los EE v la Entidad
Territorial,

Definir instancias y mecanismos de concertaciéon y coordinacion intersectorial
para [aimplementacion de los proyectos pedagdgicos transversales.

Verificar la alineacion de la estrategia.

Asesorar al establecimiento en reformulacién o modificacién del plan de
astudios.

Verificar Plan de Estudios modificado, donde se evidencie la incorporacion de
los proyectos pedagdgicos fransversales en el curricuio,

. Recomendar acciones a incluir en el Plan de Mejoramiento.
. Verificar el cumplimiento de las actividades programadas.

. Hacer seguimiento a las acciones de implementacién de Proyectos

Transversales incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento.

. Revisar evaluacion de g asistencia técnica.

. En conjunto con la subsecretaria de cobertura y oficina de planeacién apoyar,

acompanar, formar y hacer seguimiento o la implementacion y ejecucion del
plan de gestidn riesgos.

Formar o los docentes y directivos docentes en toda la estrategia para la
implementacion de los proyectos pedagdgicos transversales.

. Apoyar la formulacion y redlizar el seguimiento a las acciones y metas del eje

de transversales en el plan de apoyo al mejoramiento de la calidad.

. Orientar y acompafiar en la estrategia pedagdgica del proyecto de escuelas

saludables y desarrollar las competencias ciudadanas — convivencia escolar.

- Generar la respuesta con cdlidad y oportunidad o las solicitudes y

correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con su dreqa Y
funciones.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Calidad
Educcativa.
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21. Redlizar el seguimiento a convenios y contrafos de prestacion del servicio

22,

cuando haya lugar para el mejoramiento.
Redlizar la medicion de los indicadores de los subprocesos, segun o

establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Proyectos transversales implementados de acuerdo a polificas del MEN en el
marco de la politica educativa en los establecimientos educativos de acuerdo
a estrategias técnicas y operativas.

Curriculo con estrategias para el plan de estudios de proyectos transversales.

Cumplimiento de metas planeadas en los Establecimientos educalivos
enfocada la educacion al ente territorial.

Articulacién de los diferentes estamenios en la implemeniacion de los
proyectos pedagdgicos transversales bajo unos criferios uniformes.

Plan de esludios reformulado © modificado incorporando  los proyectos
pedagdgicos transversales con los estandares de calidad educativa.

Asistencia técnica evaluada y con resultados oplimos.
Plan de gestién de riesgos implementado y con seguimienio oporfuno.
Personal docente y directivo docente capacitado en proyectos transverscles.

El plan de apoyo de los proyectos tfransversales cuenia con seguimiento.

La educacién es basada en competencias ciudadanas y convivencia escolar

que permiten mejorar la calidad de vida de la comunidad educativa.

.Se participa en los comités de calidad educativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legisiacion v funcionamienio del sector educativo y de los proyecios
fransversales.

Competencias y aspectos pedagogicos y curriculares

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
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4.  Manejo de herramientas pfimdaticas e Internet.

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

VI. REQUISITQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Areas de

la
Educacion, Econdmicas, Doce (12) meses de experiencia
Administrativas e Ingenieria Industrial o P '
afines.
HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
emplieo:
Codigo: 219
Grado safarial; 07
No. de cargos: ]
Dependencia: Subsecretaria de Cobertura

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de Cobertura

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizaciéon de la gestion de coberiura del servicio educativo, prestando apoyo
iactico para evdluar la infermacion de la oferia en la referente a proyeccion y
asignacion de cupos para los EE oficiales, asf como en las aciividades involucradas
en la auditoria de matricula.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Generor el informe de gestién del tablero de indicadores por eje de politica.

2 Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimienio de los
pardmetros técnicos y metodoldgicos establecidos y la consisiencia entre [os
hallozgos reportados, las causas y las acciones recomendaddas, referente al
seguimienio en la gestion de matricula.

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

4. Generar la respuesta con calidad y oporfunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area vy -
funciones.

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

6. Parficipar activamente en el cumplimiento de las funciones descritas en el
Comité de Cobertura.
7. Redlizar la medicién de los indicadores del proceso, segun lo establecido en la
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10.

12,

ficha técnica de coda indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia v efectividad en el proceso.

Realizar el conirol del producto no conforme resultado de las auditorios
realizadas.

Recolectar Ips formatos con dates de capacidad instaladg y proyeccion de
cupos, y proponer estrategias de ampliacion de cobertura.

Redlizar seguimiento al proceso de matricula vy consolidar los informes de
auditoria, en los E.E oficiales para verificar inconsistencia y plantear acciones
comectivas.

.Practicar visitas de auditorias de verificacion del grado de cumplimiento de [ps

requisitos definidos para la gestidn del proceso de cobertura y matricula vy del
seguimiento de los planes de mejoramiento, productio de las auditorias
realizadas.

Apoyar lo capacitacidn en el sistema de informacién ol encargado de
administrar el sistema de mairicula- SIMAT

. Coordinar y supervisar la estrategia de ampliacién de cobertura relacionado o

0s los Modelos Educativos Flexibles en el Municipio
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Bl servicio publico educativo se organiza ejecuta vigila y evalda como prioridad
para disminuir desercién escolar o implementar la caobertura.

Las solicitudes, reservas, traslados y asignacion de cupos oficiales cuentan con
la coordinacion y supervision para su respectivo cumplimiento.

La gestidon de matricula de cupos oficiales estd relacionada con [a funcién de
Coordinar, supervisar y conirolar de las aclividades establecidas.

El informe de gestion del tablero de indicadores elaborado se encuentra de
acuerdo al eje de politica con el fin de medir el logro de los objetivos v
estrategias de la Secretaria de Educacion.

Los proyectos formulados para el acceso y permanencia cuentan con el apoyo
del profesional responsable del drea de acuerdo a o mefodologio general
agjustada MGA.,

Los proyectos formulados del drea cuentan con el seguimiento de acuerdo a
tos criferios técnicos definidos por el drea de planeacion.

Los informes de auditoria elaborados cuentan con el seguimiento para verificar
el cumplimienio de los pardmetros técnicos y metodoldgicos estable cidos.
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8 Los establecimientos educativos cuentan con autorizacion para la correccion

11

de inconsistencias detectadas a fravés de la modalidad de novedades de
matricula de acuerdo a los pardmetros técnicos y metodoldgicos definidos.

Los asuntos por casos criticos de incumplimienfo en los directices vy
procedimientos asociados a la gestion de cobertura se remiten a asuntas
disciplinarios.

B informe de auditoria elaborado se remite al MEN con el seguimiento de

matricula v el estado de avance detallado del mismo.

Las respuestas de correspondencia enviada por los ciudadanos son generadas
con calidad y oporfunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia.
Ley General de Educacion.
Normatividad en gestion pedagdgica.
Meiodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Planeacién y control de programas y proyectos,

Politicas publicas de administracion de personal.
Manejo de herramientas informdticas, Infernet y Base de datos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisiicas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo profesional en dareqs
administrativas, financieras, econdmicas,
ingenierias o afines

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denomingcion del Profesional Universitario
ampleo:

Cédigo: 219

Grado salanal: 04

No. de cargos: ]

Dependencia: Subsecretaria de Coberturg

Cargo del jefe inmediagto:  Subsecretario de Cobertura

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestion de coberfura del servicio educdativo, prestando apoyo
tactico para evaluar la informacidn de la oferta en la referente q proyeccidon vy

asign
enla

acion de cupos para los EE oficiales, asi como en las actividades involucradas
auditoria de mafricula.

llt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generar el informe de gestidn del tablero de indicadares por eje de politica.

Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los
pardmefros técnicos y metodoldgicos establecidos vy la consistencia enfre los
hallazgos reportados, las causas y 1as acciones recomendadas, referente dl
seguimiento en la gestion de matricula.

tdentificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos
asocigdos o la gestion de coberturg del servicio educativo, procesos
relacionados con el seguimiento de matricula y enviarlos al Subsecretario de
Cobertura.

Generar la respuesta con calidad y oporfunidad a 1as solicitudes vy
comrespondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su dred y
funciones.

Ejercer inspeccidn, vigilancia y supervision de la educdcidn en el municipio de
Pasto con el propdsito de disminuir 1os indices de desercion escolar y ampliar lg
cobertura en el municipio.

Participar activamente en el cumplimiente de las funciones descritas en &l
Comite de Cobertura.

Realizar la medicion de los indicadores de| proceso, segun lo establecido en g
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10.

12.

13.

ficha técnica de cada indicador y establecer a propaner las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

Redlizar el controt del producto no conforme resultado de las auditorias
realizadas,

Recoleciar los formatos can datas de capacidad instalada y proyeccion de
cupos, y proponer estrategias de ampliacion de cabertura.

Redlizar seguimiento al praceso de matbricula y cansolidar los infarmes de
auditoria, en los E.E oficiales para verificar inconsistencia y planiear accianes
carrectivas.

Practicar visitas de auditorias de verificacién del grado de cumplimiento de los

requisitos definidos para la gestién del praceso de cobertura y matricula y del
seguimientfo de los planes de mejoramiento, producto de las auditorias
realizadas.

Apoyar la capacitacion en el sistema de infarmacion al encargada de
administrar el sistema de matricula- SIMAT

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El servicio publico educativo se organiza ejecuta vigila y evalta como prioridad
para disminuir desercion escolar o implementar la cobertura.

Las solicitudes, reservas, trastadas y asighacidn de cupas aficiales cuentan can
la coordinacion y supervision para su respectiva cumplimiento.

La gestidn de matricula de cupos oficiales esta relacionada conla funcidn de
Coordinar, supervisar y condrolar de las aclividades establecidas.

B informe de gestién del tablero de indicadores elaborada se encuentra de
acuerdo al eje de poliica con el fin de medir el jogro de los objetivos y
estrategias de la Secretaria de Educacion.

Los proyecios formulados para el acceso y permanencia cuentan con el apoya
del profesional responsable del Grea de acuerdo a la metodologia general
ajustada MGA.

Los proyectos farmulados del drea cuentan con el seguimiento de acuerdo a
los criterios t&cnicos definidos por el drea de planeacion.

Los informes de auditaria elaborados cuentan con el seguimiento para verificar
el cumplimienta de los pardmetos técnicos y metadolagicas establecidas.
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8. lLos establecimientos educativos cuentan con autorizaciéon para la correccion

10.

2N A W

de inconsistencias detectadas a través de la modalidad de novedades de
matricula de acuerdo a los pardmetros técnicos y metodoldgicos definidos.

Los asunfos por casos criticos de incumplimiento en las directrices vy
procedimientos asociados a la gestion de cobertura se remiten o asuntos
disciplinarios.

Bl informe de auditoria elaborado se remite al MEN con el seguimiento de
matricuta y el estado de avance detallado del mismo.

. Las respuestas de comespondencia enviada por los ciudadanos son generadas
con calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia,

Ley General de Educacion.

Normatividad en gestidon pedagdgica.

Metodologios de investigacion y disefio de proyectos.
Planeacidn y control de programas y proyectos.

Politicas publicas de administracion de personal.

Manejo de herramientas informdticas, Infernet y Base de datos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas
administrativos, econdmicos, | Doce (12} meses de experiencia.
financieros, ingenierias o afines

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo. responsabilidad.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesiondl Universitario
empleo:

Caodigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos. 1

Dependencia: Subsecretaria de Cobertura

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de Cobertura

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacién de la gestién de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo
laclico para evaluar la informacién de la oferta en la referente a proyeccion y

asign
enla

acién de cupos para los EE oficiales, asi como en las actividades involucradas
auditoria de matricula.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de polifica.

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

Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos
asociados o la gestibn de cobertura del servicio educativo, procesos
relacionados con el seguimiento de mathicula y enviarlos al Subsecretario de
Coberturd.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicifudes 'y
corespondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area vy
funciones.

Fiercer inspeccion, vigilancia y supervision de la educacion en el municipio de
Pasto con el propdsito de disminuir los indices de desercion escolar y ampliar ja
cobertura en el municipio.

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

Realizar la medicién 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.
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8. Redlizar el control del producto no conforme resultado de las auditorias

10.

reglizodas.

Recolectar los formatos con datos de capacidad instalada y proyeccion de
cuUpaos, ¥ proponer estrategias de ampliacidn de cobertura.

Reqglizar seguimiento ol proceso de matricula v consolidar los informes de
auditoria, en los E.E oficiales pora verificar inconsistencia y plantear acciones

correctivas.

.Practicar visitas de auditorias de verificacidén del grade de cumplimiento de los

requisitos definidos para la gestion del proceso de cobertura y matricula v del
seguimiento de los planes de mejoramiento, producto de los auditorias
reclizadas.

.Apoyar la copocitacidn en el sistema de informacién al encargado de

administrar el sistema de matricula- SIMAT

.Apoyar y supervisar el funcionamiento de orticulacién del Proyecto de Primera

Infancia vy fodo lo referente ala naturaleza del mismo

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El servicio publico educativo se organiza ejecuta vigila y evolia como prioridad
para disminuir desercion escolar o implementar la cobertura.

Las solicitudes, reservas, fraslados v asignacidn de cupos oficiales cuentan con
la coordinacidn y supervision para su respectivo cumplimiento.

La gestion de matricula de cupos oficiales estd relacionada con la Funcidon de
Coordinar, supervisar y controlar de las actividades establecidas.

El informe de gestion del tablero de indicadores elaborado se encuentra de
acuerdo al eje de politica con el fin de medir el logro de los obijefivos y
estrategios de la Secretaria de Educacidn.,

Los proyectos formulados para el acceso y permanencia cuentan con el apoyo
del profesional responsable del drea de acuerdo a la metodologia general
ajustada MGA.

Los proyectos formulados del drea cuentan con el seguimiento de acuerdo a
los criterios técnicos definidos por el drea de planeacion.

Los informes de auditoria elaborados cuentan con el seguimiento para verificar
el cumplimiento de los pardmetros técnicos y metodoldgicos estable cidos.

Los establecimientos educativos cuentan con autorizacién para la correccién
de inconsistencias detectadas a través de la modalidad de novedades de
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matricula de acuerdo a los pardmetros técnicos y metodolégicos definidos.

9. Los asuntos por casos criicos de incumplimienfo en las directrices y
procedimienios asociados a la gestion de cobertura se remiten a asuntos
disciplinarios.

10.El informe de auditoria elaborado se remite al MEN con el seguimiento de
matrcula y el estado de avance detallado del mismo.

11. Las respuestas de correspondencia enviada por los ciudadanos son generadas
con calidad y oporfunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Ley General de Educacion.

3. Normatividad en gestién pedagdgica.

4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

5. Planedcion y control de programas y proyectos.

6. Manejo de herramientas informdticas, Infernet y Base de datos.

7. Conocimiento en manejo de indicadores y estadistica

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas administrativos,
econdmicos, financieros, ingenierias o | Doce {12) meses de experiencia.
afines

HABILIDADES

Organizacién, frabajo en equipo, responsaubilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivek Profesional
Denominacidén del Profesional Universitario
empleo:

Caodigo: 219

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria de Cobertura

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de Cobertura

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

3. Ejercer inspeccion, vigilancia y supervisién de la educacién en el municipio de
Pasto con el propasito 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.
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7. Redalizar la medicién de los indicadpres del proceso, seguin lo establecido en la

13.

ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficienciay efectividad en el proceso.

Realizar el confrol del producto no conforme resultado de las auditorias
realizadaos.

Recolectar los formatos con datos de capacidad instalada y proyeccion de
cupos, y proponer estrategias de ampliacion de cobertura.

_Realizar seguimiento al proceso de matricula vy consolidar los informes de

auditoria, en los E.E oficiales para verificar inconsistencia y planiear acciones
correctivas.

Practicar visitas de auditorias de verificacién 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
reclizadas.

. Apoyar la capacitacién en el sistema de informacion al encargado de

administrar el sistema de matricuia- SIMAT

Disefiar, apoyar y supervisar proyectos de permanencia en los Establecimientos
Educativos

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

B servicio publico educativo se organiza ejecuta vigila 'y evalice como prioridad
para disminuir desercién escolar o implemeniar la cobertura,

Las solicitudes, reservas, fraslados y asignacion de cupos oficiales cuentan con
la coordinacion y supervision para su respectivo cumplimiento.

La gestion de mairicula de cupos oficiales esia relacionada con la
funcion de Coordinar, supervisar y confrolar de las actividades
establecidas.

El informe de gestion del tablero de indicadores elaborado se encuenira de
acuerdo al eje de politica con el fin de medir el logro de los objetivos v
estrategias de la Secretaria de Educacion.

Los proyectos formulados para el acceso y permanencia cuentan con &l apoyo
del profesional responsable del drea de acuerdo a la metodologia general
ajustada MGA.

Los proyectos formulados del drea cuenfan con el seguimiento de acuerdo a
los criterios técnicos definidos por el drea de planeacion.
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7. Los informes de auditoria elaborados cuentan con el sequimiento para verificar

el cumplimiento de los parGmetros t&cnicos y metodolagic os establecidos.

Los establecimientos educativos cuentan con autorizacion para la coreccidn
de inconsistencias detectaodos a fravés de o moddlidod de novedades de
matricula de acuerdo a los pardmetros técnicos y metodoldgicos definidos.

Los asuntos por casos criticos de incumplimiento en los directrices vy
procedimientos asociodos o la gestion de cobertura se remiten a asuntos
disciplinarios.

.H informe de ouditoria eloborado se remite ol MEN con el seguimiento de

matricula y el estado de avance detallodo del mismo.

.Los respuestas de correspondencia enviodao por los ciudadonos son generadas

con cadlidod y oportunidod.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Ley General de Educacion.
Normatividad en gestion pedagdgico.
Metadologios de investigacion vy disefio de prayectos.
Planeacion y control de programas y proyectos.
Manejo de herramientas informaticos, Internet y Base de datos.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticos

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONQCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas administrativas,
econdomicos, financieros, ingenierias o | Doce {12} meses de experiencia.
ofines

HABILIDADES

Crganizaciaon, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
emplec:
Codigo: 219
Grado salarial: 06

No. de cargos. 1
Dependencia. Subsecretaria de Cobertura

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de Cobertura
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrolio de los procedimientos definidos para la
organizacién de la gestion de coberiura del servicio educativo, prestando apoyo
tactico para el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion y auditoria
de matricula.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, actualizar y consolidar el sisiema de informacion de maticuia del
sector educativo del Municipio de Pasto- SIMAT.

2. Realizar procesos de revision y depuracién de erores y omisiones en el sistema
de martriculas SIMAT.

3. Apoyar en el disefio de instrumentos de recoleccion de informacién del, realizar
las novedades de matricula

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

5. Analizar la informacién e identificar amenazas del sector educativo para
convertirlas en oportunidades de mejoramiento.

6. Consolidar y redlizar ajustes a los aplicativos SIMAT (Sistema de Informacion de
Matricuta). SINEB (Sistema de Informacién Nacional de Informacion Basica) y
del DUE (Directorio Unico de Establecimientos), para garantizar la calidad de la
informacion y atender las solicitudes del MEN y demas entes gue lo requieran.

7. Capacitar y apovar 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. Actualizar las novedades que se presenten en el DUE o modulo del aplicativo
SINEB del sector educativo oficial y no oficial del municipio de Pasto.
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10.

12.

Gestionar tas solicitudes de fraslado de grupos presenfados en la jurisdiccion a
su cargo, teniendo en cuenta los cupos disponibles identificados v los criterios
de asignacidn y priorizacion establecidos. Una vez asignado el cupo para
tfraslado, informar el padre de famiia o acudiente y a los establecimientos
educativos para qgue se haga efectivo el framite.

Apoyar cuando se requiera las actividades relacionadas con la inscripcién de
fos alumnos nuevos en el establecimiento educativo acordando con los
rectores los centros de inscripcién vy los puntos de acopio, diskibucion de los
formatos de inscripcidn de los aspirantes, registro de la  inscripcion,
consolidacion y reporte de informacidn de la SEM.

. Vdiidar la informacidn de cupos recibida antes de ser reportada a la jerarquia

superior, para asegurar su consistencia y comegir posibles errores.

Participar en la planeacion de la auditoria externa, definiendo el clcance,
participantes, cronogramas y recursos involucrados. La planeacion de o
auditoria debe contemplar los aspectos técnicos definidos en el proceso de
seguimienfo a la geslién de matricula; disenar la lista de verificaciones con la
cual serd ejecutada la auditoria en los EE.

.Analizar el comportamiento o la fendencia histérica de la informacidn

reportada por cada EE en los informes de matricula. Fste andlisis se debe
realizar teniendo en cuentd 10s criterios v parametros técnicos definidos en el
proceso de seguimiento a la gestion de matricula,

.Farticipar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

.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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyecios del drea elaborados cuentan con el apoyo para la formulacion y
con el seguimiento del profesional responsable del drea.

Los formatos vy la informacién de pre matricula o reserva de cupos pard
alumnos antiguos generados aseguran la estandarizacion de fa actividad en
todos los establecimientos educativos oficiales para lograr mayor y mejor
eficiencia en los resultad os.

La asignacion y traslado de cupos identificados cuentan con criterios de
asignaciéon y priorizacién establecidos para dar cumplimiento a los tramites
respectivos.

Las solicitudes de traslados vy los cupos faltantes reportados por los EE se
consolidan, clasifican y reportan a los interesados de acuerdo a los pardmetros
de liempo establecidos en el cronograma de matricula.
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1.
2.
3.

5. La planeacién de auditoria externa presentada cuenta con los aspectos
técnicos definidos en el proceso de seguimiento ala gestion de matricula y con
las listas de verificacion.

6. Los informes de auditorfa de maticula y el comportamiento o la tendencia
histérica reportada en el informe de maticula presentados cuentan con andlisis
de acuerdo a los criterios y parametros estabiecidos.

7. Las solicifudes y comespondencia recibidas de” los ciudadanos con las
respuestas oportunas y de calidad.

8. Los convenios y contratos susciitos con la SEM y corespondientes al areq
cuentan con el seguimiento respectivo.

9 los términos de referencia elaborados para las contrataciones del area
cuentan con apoyo para su elaboracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacién y funcionamiento del sector educativo
Manejo de herramientas informdticas, Internet y manejo de bases de datos

Conocimiento y manejo de indicadores y estadisticas.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas administrativos,
econdmicos, financieros, ingenierdas o { Doce {12} meses de experiencia.
afines

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesiondal Universitario
empleo:

Cadigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria de Cobertura
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Cobertura

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo operativo, asistencial y pedagdgico al Programa de Atenciéon a
Poblaciones en situacién de Diversidad Funcional v en Situcciéon de desplagzamiento,
victimas de la violencia, etnias. vulnerables, efc. En el marco de la educacion
inclusiva del municipio de Pasto

in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Seguimienfo de procesos o docentes de aula, docentes de apoyo vy
confratistas del programa de Atencion o la Diversidad Funcional en el marco
de la educacion inclusiva

Desarrollar actividades que permitan fortalecer el plan de formacion a
docentes en metodologias, didacticas v modelos flexibles pertinentes para
cadda tipo de poblacion.

Incorporar la politica de educacién inclusiva en las diferentes instancias y areas
de lo secretario de educacion y la arficulacion del proyecto de inclusién
educativa en €l PE de cada establecimiento Educativo del Municipio de Pasto.

. Informar de forma continua sobre los planes, programas y proyectos, fas
politicas, normatividad lineamientos, indicadores y orientaciones pedagogicas
producidas por el Ministerio de Educaciéon Nacional, sus entidades adscritas y
otros ministerios a los Establecimientos Educativos del Municipio de Pasto.

. Consolidar la informacion vy establecer indicadores relacionados con los
procesos de otencidn o las diferentes poblaciones dtendidas en los
Establecimientos Educativos dei Municipio de Pasto.
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6. Caardinar y cancertar can atras sectores, enlidades, institucianes a programas

especializados la prestacian de las servicias can calidad, para garantizar a las
estudianies can diversidad funcional a con tdlentas excepcianales;
desplazadas, victimas de la vidlencia, efnias, vulnerabilidades, etc. las apayas y
recursas técnicas, tecnadgicas, pedagdgicas, terapéuticas, adminisirativos y
financiercs.

Prestar asistencia técnica y pedagdgica a las establecimientas educativas que
reparfan  matricula can  estas  pablacianes, gestionar el accesa y ia
permanencia.

Realizar las infarmes requeridas par el Ministeria de Educacion Nacianal y los
entes de cantral.

Revisar las infarmes presentadas par el Operadar y las dacentes de apoya.

_Presentacian de infarmes periddicas sabre el desarralla y cumplimienta de las

actividades, de acuerda a la programacidn concertada can el supervisar a
funcianaria delegada par la Subsecretaria de Cabertura.

V. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES

Las sdlicifudss y asignacidn de cupas dficiales a estudiantes en sifuacian de
diversidad funcianal, cuentan can la caardinacidn y supervisian pard su
respectiva cumplimienta.

El seguimienta de pracesas a dacentes de aula, dacentes de apaya vy
cantratistas del pragrama de atencidn a la Diversidad Funcianal, cuenta can la
Caardinacidn, supervisian y cantrol de las actividades establecidas.

El infarme de gestian det tablera de indicadares elabarada se encuentra de
acuerda al eje de pdlitica can el fin de medir el lagra de las abjetivas y
estrategias de la Secretaria de Educacian.

Las prayectos formuladas cuentan can el apaya del prafesianal respansable del
area de acuerda o la metadalagia generdl ajustada MGA.

Las prayectos farmutadas del drea cuentan can el seguimienta de acuerda a
las criterias técnicas definidas par el drea de planeacian.

El plan de formacidn a dacentes cuenta can el aval y seguimienta del camité
municipdl de formacian dacente.

Las Establecimientas Educativas cuentan can PEis que incarparan el prayecta
de inciusian educativa.
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12.

.Los

Los planes, programas y proyectos, las politicas, normatividad, lineamientos,
indicadores y orientaciones pedagdgicas cuentan con el seguimiento para
verificar el cumplimiento de los pardmetros técnicos y metodoidgicos
establecidos.

Los establecimientos educatfivos que reportan malricula de estudiantes con
necesidades educativas especiales cuentan con el apoyo y asesoria del
equipo de inclusién educativa.

asuntos por casos criticos de incumplimiento en las directrices y
procedimientos asociados a la gestidn de cobertura se remiten a asuntos
disciplinarios.

.B informe consolidado de matricula atendida de estudiantes con necesidades

educativas especiales se remite al MEN con el estado de avance vy las
dificultades presentadas.

Las respuestas de correspondencia enviada por los ciudadanos son generadas
con calidad y oportunidad.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

en areds
econdmicos,
sociales  y

Titulo profesional
adminisfrafivos,
financieros,  ingenierias,
humanas o afines

Doce (12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Crganizacidn, tfrabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario
Denominacidn del Profesional Universitarno
empleo:
Cdédigo: 219
Grado salarial: o7

No. de cargos: |
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato: subsecretario de Administrafivo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar actividades de coordinacién, andlisis. evaluacion y confrol de la
administracion de la planta de personal docente, directivo y administrativoe y la
ejecucion de los procesos de seleccion, induccidn, capacifacidn y bienestar, para
garantizar la buena prestacion del servicio educativo y el cumplimienfo de los
deberes y derechos de los funcionarios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el estudio técnico de planta de personal Docente y Directivo docente
aplicando la normatividad vigente y en concordancia con el comportamiento
de la mairicula escolar, en refroalimentacién con el Ministerio de Educacion
Nacional si para el caso de la viabilizacion se presentan observaciones.

2. 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 viabilizacion det estudio técnico de planta.

3 Realizar la distribuciéon del personal docente, Directivo docente y adminisirativo
en los diferentes establecimientos educalivos, teniendo en cuenta las
condiciones y necesidades presentadas previo andlisis y revision de los estudios
individuales.

4 Coordinar la definicién, modificacion, legalizacidn y mantenimiento de la
plania de personal docente, directivo docente y adminisirafive de la SE para
garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacion y disponibilidad del
personal requerido para ta prestacion oportuna del servicio educativo.

5. Aplicar los procedimienios establecidos para la seleccidn de persondl,
concurso docente y concurso administrativo para proveer cargos de docentes,
directivos docentes y administrativos de la SE con el personal idéneo y de
acuerdo a las normas y politicas vigentes.
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11.

12.

16.

17.

Proyectar el nombramiento del personal docente, directivo docente vy
administrativo seleccionados en los cargos coraespondientes para garantizar el
funcionamiento normal de la SE y los establecimientos educativos en relacion
con la prestacidn del servicio educativo.

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

Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evalugcion del desempefio
del personal administrativo y de los docentes y directivos docentes nombrados
en periodo de prueba de acuerdo con lo establecide en la normatividad
vigente.

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

.Revisar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacion y bienestar para

promover el desarrcllo integral del personal docente, directivo docente,
administrative v de sus familias con base en el estudio, andilisis y priorizacion de
las necesidades identificadaos.

Asistir a fas reuniones del comité regional de prestaciones sociales cuando el
Secretario de Educacion o delegue.

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

.Participar en las reuniones que de acuerdo con su drea se requiera en el

Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos.

. Atender de acuerdo con lo de su drea los requerimientos de las entes internos y

externos de control, los cudles consisten en atencién a visitas de auditoria,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes pericdicos.

. Proyectar o revisar la respuesta con calidad y oporiunidad a las peticiones

enviadas por los civdadanes, relacionadas con su area y funciones.

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

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

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Bl estudio técnico de ajuste de planta elaborado de accuerdo con la
aplicacion de la normatividad vigente

2. La planta de personal docente, direcfivo docente y administrativos se
distibuye, aciudliza y confrola teniendo en cuenta las necesidades
identificadas para cumplimiento de los objetivos esiablecidos en la SEM para
cdlidad, coberiura y eficiencia.

3. El framite de las novedades de la planta de personct se coordinan y conirolon;
y se verifica el acto administrativo para cubrir las necesidades de manera
oportuna y adecuada y asegurar la actualizacion de la informacian
relacionada.

5. los tramites pertinenies frente o la CNSC para redlizar la Inscripcion,
actudlizacién y ascenso en carrera adminisirativa se Coordinan y confrolan
para dar cumplimiento a los derechos y promover el desarrollo del personal
administrativo.

4. los certificados generados a partir de la informacion consignada en la hoja de
vida del funcionario se expiden de acuerdo o su soliciiud y se asegura que la
informacidn certificada es comecta y vdlida.

7. Los requerimientos de los entes de control se atfienden de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

8. La respuesta generada @ las peficiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su drea o funciones se readliza oportunamente y con calidad.

9. Los indicadores de procesos cuenta con las mediciones de acuerdo a lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador y se esiablecen vy
proponen las acciones respeciivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceaso.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

2. Estatuio Docente y demds normas concordantes

3. Ley 909 de 2004 sobre emplec publico, carrera Adminisirativa, gerencia
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o o N o

publica y decretos reglomentarios.

4. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Manejo de software de gestién humana.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas pUblicas en materia de administracidon del recurso humano

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

Normatividad en Educacion.

Maodelo Estdndar de Control Interno 1000:2005, Reglamento Técnico y
Norma Técnica de la Calidad en la Gestion PUblica 1000:2009 y sus
reglamentarios.

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

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Manejo de software de gestién humana
Reglamento y normauas internas de Trabagjo

Constitucién Politica y Legislacién laboral.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTOQ EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas administrativos,
econdémicos, financieros, ingenierias o | Doce (12) meses de experiencia.

afines

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Universitario

empleo:

Cédigo: 219

Grado salarial: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subsecretaric de Administrafiva y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de liquidacidon de prestaciones sociales con la oportunidad
debida vy aplicando la normatividad legal y reglamentaria vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Andlizar y revisar las solicitudes y los correspondientes anexos de

reconccimiento de prestaciones sociales presentadas por el personal Docente,
Directive Docente y Administrative.

Liguidar las prestaciones sociales del personal Docente, Directivo Docente y
Administrative, con el cumplimiento de las normas aplicables y los instructivos
emitidos por el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio, la
FISUPREVISORA vy el fondo Nacional del Ahorro.

Susianciar las resoluciones de las prestaciones sociales soliciiadas por el
personal docente, directivo docente y adminisirativo. pertenecientes a la
planta globaldel  Municipio de  Pasto.

Atender las solicitudes y reclamaciones efectuadas por la Fiduprevisora, el

fondo Nacional del Ahorro v la enfidad competente, relacionadas con 1as
prestaciones y dfiliaciones del personal docente, direclivo docente vy
administrativo.

Sustanciar la solicitud de la cuofa parte de las entidades de prevision de
acuerdo a la normatividad vigenie.

Efectuar las liguidaciones de las licencias del personal docente, directivo
Docente, para solicitar la devolucidon de los recursos por licencias por
enfermedad.
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7. Liquidar y reportar las cesantios e intereses a fa cesantia, mediante los

10.

13.

15.

1.

mecanismos establecidps por ta Fiduprevisora y el Fondo Nacional del Ahorro v
enfidades competentes.

Proyectar las respuestas judiciales anfe fos respectivos juzgados en o
concerniente a embargos ordinarios que por diferentes razones afrontan 1os
docentes,

Proyectar respuestas de tutelas interpuestas en el proceso de reclamacion de
[as distintas prestaciones econdmicas.

Cumplimiento en la aplicacidn de los fallos judiciales, provenientes de los
Juzgados Contencioso Administrativo en lo referente al drea.

.Proyectar respuestas de los distintos derechps de peficidn, dentro de los

términos de ley, con las acciones que resuelven de fondo ta solicitud
impetrada.

. Revisién de |as reclamaciones que han sido negadas por la entfidad fiduciaria,

La Previsora S.A. cuando no hay cumplimiento de los requisitos establecidos en
la Ley a fin de buscar viabilidad.

Prestar asesoriag juridica en lo pertinente con la normatividad vigente, asi como
en su inferprefacion de las normas vigentes sobre prestaciones sociales del
personal Docente, Directivo docente y administrativos.

.Recepcitn y revision de los expedientes provenientes de la Sociedad Fiduciaria

La Previsora S.A. previo el visto bueno y elaboracion de los actos administrativos
definitivos de reconocimiento y poago de los diferentes reclamaciones
econdmicas.

Etaborar actos administrativos, aclaratorios, modificatorios o revocatorios segun
el causal.

. Coordinar con ta seccion de archiva la enfrega y recepcidn de los expedientes

de reconocimiento de las distintas prestaciones economicas va canceladas,
para que reposen en la hoja de vida del comrespondiente docente,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes y los anexos de reconocimiento de prestaciones sociales
presentadaos por los docentes, directivos docentes y Administrativos se revisan
y andlizan pora rediizar el trdmite respective de acuerdo a las normos
aplicables.
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2. Las prestaciones sociales liquidadas del personal docente, direclivo docente y

administrativo cumplen con las normas aplicables y los instruclivos emitidos por
el fondo nacional de prestaciones del magisterio, FIDUPREVISORA y el fondo
Nacional del ahorro.

Las soliciludes y reclamaciones efectuadas por las diferentes entidades
relacionadas con las prestaciones y dfiliaciones del personal docente,
directivo docente y administrativo se afienden oportunamente.

Las liquidaciones de las licencias del personal docente, directivo docente y
administrativo efeciuadas cumplen con las normas establecidas para fal fin.

Las cesaniias e infereses a la cesantia se liguidan y reporfan mediante los
mecanismos establecidos por las entidades competentes.

Los embargos ordinarios son atendidos y cuentan con el irdmife judicial
respectivo.

Las tutelas interpuestas en el proceso de reclamacion de las disfintas
prestaciones econdmicas cuentan con las respuestas y el trdmite respectivo.

Los falios judiciales. provenientes de los Juzgados Contencioso Administrativo
se cumplen de acuerdo a los requerimientos establecidos.

Las reclamaciones que han side negadas por las entidades cuenian con la
respectivarevision a fin de buscar viabilidad.

10.Las respuestas de accion de tutela, derechos de peficion y actuaciones

11

14.

judiciales en temas relacionados con prestaciones sociales son preparados
oportunamente para dar cumplimiento a los requerimientos.

Asesora en temas relacionados con prestaciones sociales de personal
docente, directivo docente y administrativos.

.Los expedientes provenientes de la Sociedad Fiduciaria La FPrevisora S.A.

previo el visto bueno y elaboraciéon de los actos administrativos definitivos de
reconocimiento y pago de las diferenfes reclamaciones economicas se
recepcionan y revisan para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos.

. La suscripcion de actos administrativos y notificacion de docentes cuenta con

el proceso respectivo para su envio previa anexion de la documentacion ala
previsora parda su pago.

Los actos administrativos que se presenten y se expiden en la dependencia
son preparados oportunamente.

. asesorada juridica, contable y administrativa y financiera en el proceso de

reclamaciones de las distintas prestaciones econdmicas.

. La enfrega y recepcién de los expedientes de reconocimiento de las distintas
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prestaciones sociales econdmicas ya canceladas se coordinan para que
reposen en la hoja de vida del corespendiente docente, directivo docente o

administrativo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Polifica de Colombia

2. Régimen def sector de la educacion en Colombia.

3. Régimen de administracion municipal.

4. Normatividad scbre contratacién estatal,

5. Medele Estdndar de Control Internc 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad
en la Geslién Pablica 1000:2004 vy sus reglamentarios.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO

EXPERIENCIA

ofines

Titule profesional en areas administrativos,
econdémicos, financieras, abogado o

Doce (12) meses de experiencia,

HABILIDADES

Organizacion, frabaje en equipo, responsabilidad.
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i. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional Universitario
Denominacion del Profesional Universitario
empieo:

Cédigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencic: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de Administrativo y Financiero.

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Redlizar actividades de liquidacion de prestaciones socidles del personat docenie,
directivo docente, y administrativo, pertenecientes al sistema escolar oficial del
municipio de Pasio, con la oportunidad debiday aplicando la normatividad legal y
regiamentaria vigente.

HI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

revisar las solicitudes con los corespondientes anexos de reconocimiento de
prestaciones sociales, presentadas por el personal Docente, Directivo Docente
y Adminisirativo pertenecientes al sistema escolar oficial del municipio de Pasto.

Liquidar las prestaciones socicles del personal Docente, Directivo Docente y
Administrativo, con el cumplimiento de las normas aplicables y 10s instructivos
emitidos por el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio, la Fiduprevisora
y el Fondo Nacional del Ahorro.

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

Atender las solicifudes vy reclamaciones efectuadas por la Fiduprevisora, el
Fondo Nacional del Ahorro y la entidad competente, relacionadas con las
prestaciones y dfiiaciones del personal docente, directivo docente vy
administrativa perteneciente al sistema escolar oficial del municipio de Pasto.

Liquidar y proyectar la solicitud de la cuofa parte de las entidades de prevision
de acuverdo a ta normatividad vigente.

Efectuar las liquidaciones de las licencias del personal docente, directivo
Docente y Administrativo.
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7. Liguidar y reportar las cesantios e intereses a la cesantia, mediante los

12.

15.

mecanismos establecides por la Fiduprevisora y el Fonde Nacional del ahorro y
entidades competentes.

Tramitar la documentacion requerida ante los respectivos juzgados en lo
concerniente a embargos ordinarios que por diferentes razones afrontan los
docentes y directivos docentes.

Tramitar las respuestas a {de) tutelas interpuestas en el proceso de reclamacion
de las distintas prestaciones econémicas.

Liguidar de los fallos judiciates, provenientes de los Juzgados Contencioso

Administrativo en las reclamaciones por prestaciones socidles del personal
docente directive docente y administrativo.

.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 gue resuelven de fondo la solicitud impetrada.

Revisar las reclamaciones gue han sido negadas por la entfidad fiduciaria, La
Previsora S.A. cuando ho hay cumplimiento de los requisitos establecidos en la
Ley a fin de buscar viabilidad.

.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, Direclivo docente y administrativos pertenecientes al
sistermna escolar oficial del municipio de Pasto.

.Recepcionar y revisar los expedientes provenientes de la Sociedad Fiduciaria La

Previsora S.A. y los actos administrativos definifives de reconocimiento v pago
de las diferentes reclamaciones econdmicas.

Proceso de suscripcion de los actos administrativos v debida notificacion al
docente padra su posterior envio, previa anexion de la documentaciéon a la
Previsora para su pago

.Proyectar actos administratives, aclaratorios, modificatorios o revocatorios

segun el causal.

- Asesorar y acompariar contable, administrative y financieramente al proceso

de reclamacion de las distintas prestaciones econémicas al personal docente,
directivo docente y administralive del sector educativo oficial del municipio de
Pasto.
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18.

11.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes y los anexos de reconocimiento de prestaciones sociales
presentados por los docentes, directivos docenfes y Administrativos se revisan y
andlizan para redlizar el tramite respectivo de acuerdo alas normas aplicables.

Las prestaciones sociales liquidadas del personal docente, directivo docente vy
administrativo cumple con las normas aplicables y los instructivos emitidos por el
fondo nacional de prestaciones del magisterio, FIDUPREVISORA y el fondo
Nacional del ahorro.

Las solicitudes y reclamaciones efectuadas por las diferentes entidades
relacionadas con las prestaciones y afiliaciones del personal docente, direcfivo
docente y adminisirativo se atienden oportunamente.

Las liquidaciones de las licencias del personal docente, directivo docente y
administrative efectuadas cumplen con las normas establecidas para tal fin.

Las cesantias e infereses a la cesantia se liquidan y reporian mediante los
mecanismos establecidos por las entidades competentes.

Las tutelas interpuestas en el proceso de reclamacién de las distintas
prestaciones econdmicas cuentan el framite respectivo.

Las liquidaciones de fallos judiciales, provenientes de los Juzgados Contencioso
Administrativo se tramitan de acuerdo a los requerimientos establecidos.

Las respuestas de accion de tutela, derechos de peficion y actuaciones
judiciales en temas relacionados con prestaciones sociales son tramitados
oportunamente para dar cumplimiento alos requerimientos.

Asesor en temas relacionados con prestaciones sociales de personal docente,
directivo docente y adminisirativos.

.Revisar los expedientes provenientes de |la Sociedad Fiduciaria, La Previsora S.A.

previo visto bueno y elaboracion de los actos administrativos definitivos de
reconocimiento v pago de las diferentes reclamaciones econdmicas se
recepcionan y revisan para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos.

La suscripcion de actos administrativos y nofificacion de docentes cuenia con
el proceso respectivo para su envio previa anexion de ta documentacién a la
previsora pard su pago.
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12. Los actos administrativos que se presenten y se expiden en la dependencia son
proyectados oportunamente.

13. Asesoria  contable, administrativa vy financieramente en el proceso de
reclamaciones de lgs distintas prestaciones econdmicas.

14.La enfrega y recepcion de los expedientes de reconocimiento de las distintas
prestaciones sociales economicas ya canceladas se coordinan para que
reposen en la hoja de vida del comespondiente docente, directivo docente o
administrative.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Régimen del secior de la educacion en Colombia.

3. Régimen de administracion municipal.

4. Normatividad sobre confratacion estatal.

5. Decreto 2831 de 2005 y la ley 1071 de julio 31 de 2.007.

6. Modelo Esténdar de Control Interno y Normma Téchica de la Calidad en
la Gestion PUblica 1000:2009 y sus reglamentarios.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXFPERIENCIA

AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Titulo prefesional en dreas administratives,
econdmicos, financieros, contables o | Doce {12) meses de experiencia.
afines

HABILIDADES

Crganizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Universitario

empleo:

Caodigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Fnanciera

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario Administrative y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar las actividades de coordinacion, andlisis, evaluacion y control relacionadas
con capacitaciéon y bienestar del personal administrativo, docente y directivb
docente para garanfizar la buena prestacién del servicio educativo en un ambiente

de trabagjo optimo.

1R DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar y atender las solicitudes de comespondencio, peticiones,
guejas y reclomos gque los ciudadanos presenten en la SEM para dar tfrémite a las
mismas de acuerdo a los procedimientos establecidos y relacionadas con su

area y funciones.

2. Coordinar y controlar el trémite de los reclamaciones por salud para dar
cumplimiento @ los derechos del personal para garantizor la prestacion del
servicio y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales de

acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Generor la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

4, Coordinar y orientar actividades deportivas, culturales y de Bienestar Social
orientadas ol mejoramiento de la calidad de vida del personal docente,

directivo docente y administrativos.

5. Implementacidn y Actualizacion permanente del maodulo de Bienestar Social del
Sisterma Humano. en lo referente a capacitaciones y talleres realizados por los

docentes, directivos y administrativos.
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11

12.

Redlizar Alianzas estratégicas en programas de capacitacion, iniciondo desde la
arficulacion con ia Oficina de Salud ocupacional de fa Alcaldia Municipal.

Citar, organizar y participacion en el comité Regional de Prestaciones Sociales.

Realizar el seguimiento a los casos continuos en licencias por enfermedad vy
tratarfos con las diferentes enfidades prestadoras del servicio de salud y de
riesgos profesiondles.

Haborar el proyecto de capacitacion, bienestar e incentivos v el plan anual de
estimulos e incentivos instifucionales a partir de la identificacion de las
necesidades de los docentes, directivos docenfe y administrafivo para su
aprcbacién en el Comité,

Desarrollar un Plan de Bienestar y Capacitacion para los funcionarios de la SEM.

Verificar el cumplimiento de las actividades del plan de Eslimulos e Incenlivos
existente.

Elaborar, revisar y aprobar en comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos, el
plan anual de formacidn v capacitacidn, con base en las necesidades de
formacion identificadas en los docentes, directivos docentes y administrativos.

. Desarrollar un Plan anua de formacion y Capacitacion.

Haborar el cronograma de induccion al persenal docente, directivo docente y
administrativo nueve en la secretario vy el de reinduccidn pericdicamente,

. Desarrollar y evaluar el proceso de Induccion vy reinduccion.
. Realizar el encuentro con rectores dirigido desde el MEN.

. Ejecutarla induccion del nuevo personal nombrado y elaborar los certificados de

induccion, para cumplir con todos los framites pertinentes para la incorporacidn
de nuevo personal Bienestar.

. Redlizar la medicién de los indicadores de proceso. segun lo establecido en la

ficha iécnica de cada indicador y establecer o propener las dcciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes, comrespondencia, peticiones, quejas v reclamos que los
civdadanos presentan a la Secrefaria de educacion se reciben, revisan,
radican y se remiten para dar frdmite de acuerdo a los procedimientos
astablecidos.




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTO VIGENCIA VERSIGN CODIGO PAGINA
18-Feb-2016 03 GTH-M-001 396 de 625
9 Los funcionarios de la Secretana de Educacion cuentan con las competencias

10.

11.

15.

necesarias para un oOpfimo desempefio laboral y con programas due
contribuyen al mejoramiento de su calidad de vida y que permiten incrementar
el seniido de pertenencia y la satisfaccion en el desempeno de sus funciones.

Las salicitudes y correspondencia enviada por los ciudadanos, relacionada con
su area y funciones cuentan con respuestas eportunas y de calidad.

Las reclamaciones de salud dan cumplimiento a los derechos de los docendes,
directivos docentes y administrativos.

Respuesta con calidad y oporfunidad a las peticiones enviadas por los
civdadanos, relacionadas con su drea y funciones.

Actividades de bienestar social coordinadas y dirigidas al personal.
Madulo de Bienestar Social del Sistema Humano actualizado permanente.
Alianzas estratégicas en programas de capacitacion.

Participacion en el comité Regional de Prestaciones Sociales.

Seguimientc constante a los casos de Gestion para pensién por
incapacidad laboral.

Apoyo a los Procesos de Gestion de Calidad.

Pian anual de estimulos e incentivos institucionales.
_Plan anudl de formacién y capacitacion.

.Cronograma  de induccién al personal docente, directivo docente vy

administrativo.

Los indicadores de procesos cuenta con tas mediciones de acuerdo a lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador v se establecen y proponen
las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
Proceso. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley 909 de 2004 sobre emplec piblico, carrera Adminisirativa, gerencia publica
y decretos reglamentarios.

Manejo del Sistema de Informacion Humano.

Reglamento y normas internas de Trabajo Consfitucion Politica y Legislacion
laboral
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DEL CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Titulo profesional en dreqs

contables, ingenieras o afines

administrativos, econdmicos, financieros, | Doce (12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacion, trabajo en equipo, responsabilidad.
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I. DENTIFICACION

Nivet: Profesional
Denominacion del Profesionadl Universitario
emplec:

Codigo: 219

Grado salarial: Dé

No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educ acion Municipal

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario Administrativo y Financiero
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de coordinacion, andlisis, evaluacion y control relacionadas
con capacitacion y bienesiar del personal adminisirafivo, docente y directivo
docente para garantizar la buena prestacién del servicio educativo en un ambiente
de trabajo 6piimo.

ill. DES CRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar y controlar el frémite de las reclamaciones por salud para dar
cumplimiento a los derechos del personal para garantizar la prestacion
del servicio y participar dentro del comité regional de prestaciones
sociales de dacuerdo d los procedimientos establecidos.

3. Generar la respuesta con cadlidad y oporfunidad a las peticiones
enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones.

4. Coordinar y orientar actividades deportivas, culturales vy de
Bienestar Social orienfadas al mejoramiento de la calidad de vida
del personal docente, directive docente y administrativos.

5. implementacién y Actualizacidon permanente del moddulo de
Bienestar Social del Sistema Humano, en lo referente a
capacitaciones v talleres redlizados por los docentes, directivos y
administrativas.
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6. Redilizar Alianzas estratégicas en programas de capacitacion, iniciando

10.

1.

13.

19.

desde la articulacion con fa Oficina de Satud ocupacional de la
Alcaldia Municipal.

Citar, organizar y parficipaciéon en el comité Regional de
Prestaciones Sociales.

Redlizar el seguimiento a los casos confinuos en licencias por
enfermedad y tratarlos con las diferentes entidades prestadoras del
servicio de salud y de riesgos profesionales.

Apovyar los Procesos de Gestion de Calidad,

Elaborar el proyecto de capacitacién, bienestar e incentivos y el plan
anual de estimules e incentivos instifucionales a partir de la identificacién
de las necesidades de los docenfes, directives docente y administrativo
para su aprobacién en el Comité.

Desarrollar un Plan de Bienestar y Capacitacion para los funcionarios
de la SEM.

. Verificar el cumplimiento de las actividades del plan de Estimulos

e Incentivos existente.

Elaborar, revisar y aprobar en comité de Capacitacién, Bienestar e
fncentivos, el plan anual de formacién y capacitacion, con base en las
necesidades de formacién identificadas en los docentes, directivos
docentes y administrativos.

. Desarrollar un Plan anua de formacién y Capacitacién.

. Elaborar el cronograma de induccidn al personal docente, directive

docente y adminisfrativo nuevo en la secretaria y el de reinduccién
penddicamente.

- Desarroliar y evaluar el proceso de Induccidn y reinduccién.
- Redlizar el encuentro con rectores dirigide desde el MEN.

- Ejecutar la induccidén del nuevo personal nombrado y elaborar los

cerlificados de induccién, para cumplir con todos los tramites
pertinentes para la incorporacién de nuevo personal Bienestar.

Realizar o medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido
en la ficha técnica de caoda indicader y establecer o propener las
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14.

15.

acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
procesc.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos que los
ciudadanos presenfan a la Secretaria de educacion se reciben, revisan,
radican y se remiten para dar frdmite de acuerdo a jos procedimientos
establecidos.

Los funcioharios de fa Secretaria de Educacién cuenfan con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral y con programas  que
confribuyen d mejoramiento de su calidad de vida y que permniten incrementar
el senlido de pertenencia y la satisfaccién en el desempefio de sus funciones.

Las solicitudes y correspondencia enviada por los ciudadanos, refacionadda con
su Grea y funciones cuentan con respuesias oportunas y de calidad.

Las reclamaciones de salud dan cumplimiento d los derechos de los docentes,
directivos docentes y administrativos.

Respuesta con calidad y oportunidad d las peticionhes enviadas por los
civdadanos, retacionadas con su drea y funciones.

Actividades de bienestar social coordinadas y dirigidas at personal.
Modulo de Bienestar Social def Sisierna Humano actualizado permanente.
Alianzas estratégicas en programas de capacitacion.

Participacion en el comité Regional de Prestaciones Sociadles.

. Seguimiento constante a los casos de Gestion para pension por

incapacidad laboral.

. Apoyo alos Procesos de Gestion de Calidad.
_Plan anuadl de estimulos e incentivos instifucionales.

. Ptan anual de formacion y capacitacicn.

Cronograma de induccién al personat docente, directivo docenie y
administrativo.

Los indicadores de procesos cuenta con las mediciones de acverdo a lo
establecido en 1a ficha técnica de cada indicador y se establecen y proponen
las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

2. Manejo del Sistema de Informacion Humano.

3. Reglamento y normas internas de Trabajo Constitucidn Palitica v Legislacion
[aboral

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas
administrativos, econdmicoes, financieros,
ingenierias, ciencias sociales y humanas
o afines

Doce (12} meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Profesional Universitario

empleo:

Codigo: 219

Grado salarial: ' 06

No. de cargos: ]

Dependencia: Subsecrefaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de Administrativo y Financiero.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos. actas,

docu

mentos que correspondan d los procesos relacionados con escalafén docente,

de acuerdo a las normas legales vigentes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir @ la SEM en los procesos laborales vy contenciosos  administrativos
relacionados con el escalafon docente.

Proyectar y elaborar las respuestas a la acciones de tutela. derechos de peticion
y actuaciones judiciales en temas relacionados con escalafén decente

Proyectar las actuaciones de oposicion frenfe a las acciones de cumplimiento
en temas relacionados con escalafén docente.

Proyectar y elaborar los actos administrativos de asuntos relacionados con
escalafon docente.,

Prestar asesoria juridica en los asuntos relacionados con la aplicacion juridica en
normas sobre escalafén docente.

Determinar el periodo de costos acumulados a los docentes segun el ascenso en
el escalafon.

Realizar funciones de la Secretaria técnica del Comite de Evaluador de Obhras
del Municipio de Pasto y de todo 1o que ello impligue.

Ejecutar los fradmites legales necesarios para la inscripcion en el escalafon
docente. de los docentes directivos y docentes que superen el periodo de
prueba. '
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9. Haborar los informes mensuales y eventudles que el Ministerio de Educacion o
cualquier ofra enfidad requiera, relacionados con la oficing de escalafon.

10. Asesorar en los asuntos juridicos que se framiten por g Oficing Juridica de I SEM,
tales como: framite de respuesta Derechos de Peticion, trdmite de respuesta de
Acciones de Tutela interpuestas por docentes y administrativos, emilir conceptos
juridicos en la relacionado con funciones de la SEM, irdmites judiciates ante los
organismos de control, organismos judicidles, civiles, administrativos y laborales.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La Secrefaria de Educacidn es asesorada juridicamente en los procesos labordles
y contenciosos adminisirativos relacionados con el escalafén docente.

Las respuestas de accidn de tutela, derechos de peticidn y actuaciones
judiciales en femas relacionados con escalafdon docente son preparados
oporfunamente para dar cumplimiento & los requerimientos.

Las acluaciones de oposicion frente o las acciones de cumplimienio en temas
relacionados con escalafon docente son proyectadas oportunamente v dan
cumplimiento & los requerimientos.

Los proyectos de aclos adminisirativos y los proyectos de dcuerdo que se
presenten y se expiden en g dependencia son preparados oportunamente.

La Secrelaria de Educacion es asesorada juridicamente en los asuntos propios de
su competencia.

El periodo de costos acumulado ¢ los docentes es determinado segun el
ascenso en el escalafon.

Los informes mensuales y eventuales realizados relacionados con la oficina de
escalafén se presentan al Ministerio o cualquier ofra entidad teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos.

Los asunfos juridicos framitados por Ig oficing Juridica cuentan con las
respeclivas respuestas y los frémites judiciales ante cualquier tipo de organismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conslitucion Politica de Colombia.
2. Régimen del sector de la educaciéon en Colombic,
3. Régimen de administracion municipal.

4. Normatividad sobre confratacion estatal.
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5 Modelo Estandar de Conirol Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad
en la Gestidn Publica 1000:2009 vy sus reglamentarios.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

profesional.

Titulo profesional de abogade con tarjeta

Doce {12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Qrganizacion, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Profesional Universitario
emplec:

Cédigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1
Dependencia; Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario Administrativo y Financiera
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Readlizar seguimiento. control y verificacidon de la informacion de novedades de
ndmina y de personal que se ingresan al sistema de informacidén, con el fin de
garantizar la transparencia y legalidad del proceso de liquidacion de la ndmina del
personal docente, directivo docente y administrativo de la SE para su correcto y
oportuno pago.

M.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y asesorar las aclividades requeridas para la adminisiracién eficaz
del drea de ndmina de la SEM,

2. Geslionar la respuesta con cdlidad y oportunidad a las solicitudes vy
comespondencia enviada porlos ciudadanos relacionados con su drea.

3. Velar por el ingreso de las novedades de personal y ndmina para la liquidacion
correcta vy oportuna de los salarios y prestaciones del personal docentes,
directivo docente y administrativo.

4. Revisar y auforizar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes,
directivos docentes y adminisirativos pagados con recursos del Sistema General
de Participaciones.

5. Verificar los reportes generados para el pago de la ndmina y cada uno de los
informes necesarios para formalizarla y oficializarla con el drea encargada de
presupuesto para que se ejecuten los tramites de pago respectivos.

6. Redlizar la liquidaciéon de la pre ndmina y ndmina, con el fin de garantizar el
pago oportuno y real de los salarios y prestaciones del personal.

7. Atender requerimienios de los entes exteérnos de control los cuales consisten en
alencidn a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

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




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUALL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
ALCALDIA DE PASTQ VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
18-Feb-2014 03 GTH-M-001 406 de 625

(& T S S B A

Redlizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
fichg técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respeciivas para lograr mayor eficienciay efectividad en el procesos inherentes
al Macroproceso de Gestion del Talento Humano

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1 La adminisiracion del érea de ndmina es asesorada, apoya y coordinada de
forma eficaz.

2. Los ingresos de novedades de personal y la liquidacion de ndmina cuentan
con ingreso correcto y oporiuno para dar cumplimiento al pago de salarios y
presiaciones det personal docente, directivo docente y administrativo.

3. Las liquidaciones mensudles de sdlarios a docentfes, directivos docentfes vy
administrativos se revisan, verifican, autoriza y se formalizan y oficializan con el
4rea encargada de presupuesto para ejecutar el pago oportuno en el iempo
esfablecido.

4. Las respuestas generadas por las peticiones enviadas de los ciudadanos,
relacionadas con su drea o funciones son oportunas y de calidad.

5. Los indicadores de proceso se miden para dar cumplimiento a lo establecido
en la ficha técnica de cada indicador y se establece acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del Sector Educativo.

Metodologias del Departamento Adminisirativo de la Funciéon Publica
Legislacién Laboral

Administracién de sistemas de informacion

Manejo de software de ligquidacion de nomina

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas administrativos,
econdmicos, financieros, contables o | Doce {12) meses de experiencia.
afines

HABILIDADES

Organizacién, frabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nlvel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado salarial: 07
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario Administrativo y Financiero

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y controlar la corespondencia, propendiendo por garantizar oportunidad
y calidad en las respuestas, de 1a misma manera desarrollar y mantener relaciones
adecuadas con el ciudadano, que fiendan a ser mas efectiva la gestién de la
Secretaria de Educacion Municipal.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Administrar, hacer seguimiento y auditar el modulo del sistema de Atencion al
ciudadano {SAC).

2 Realizar procesos de revision y depuracion de errores y omisiones que presenten
deniro del médulo de Atencidn al Ciudadano.

3 Readlizar seguimiento y lrazabilidad de cada solicitud, desde la radicacion por
parte del usuario a través de los diferentes canales, hasta la generacion de la
respuesta final y entrega al ciudadano.

4 FElaborar informes frimestrales con base al reporte generado del sistema de
atencion d civdadano — SAC - para el diligenciamiento de los formatos del
tablero de indicadores de gestion consolidado de la Secretaria de educacion,

5  Auditar los fipos de requerimientos para tomar la decision de finalizar el tramite si
este ha cumplido con el tiempo de respuesta.

4 Ploantear allemativas en el drea tecnoldgica que coadyuven en una mayor
agilidad en el proceso de atencién al ciudadano de la Secretaria de educacion
Municipal de Pasto.

7 Planear y desarrollar Capacitaciones al equipo de Atencidn al Ciudadano enlas
areas, para un mejor dominio del médulo SAC, de los enlaces para el uso
adecuado del Sistema.

8 Medir el grado de satisfaccion del usuario, aplicando encuestas, sondeos,
sistematizando vy presentado andlisis de los resultados para la adopcién de
medidas de mejoramiento continuo.
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9 Hacer el seguimiento periddico vy oportunc a la comrespondencia, solicitudes,
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tramites entre otfros requerimientos de la ciudadania con el fin de apoyar la
eficiencia interna de la Secretaria de Educacién.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los trédmites para la elaboracion de proyectos de actos administrativos sobre

permisos, licencias y demdas novedades son efecfuados en coordinacion con la
Subsecretaria de Talento Humano para todas las situaciones administrativas del
personal de educacién.

Lo documentacion comespondiente con sus respectives informes es revisada y
aprobada para dar curse a los diferentes tframites en cumplimiento de los
ohjetivos de la dependencia.

Las inguietudes y los requerimientos verbales o escritos consultados que formulan
las autoridades, organismos de control y el publico son respondidas y atendidas
deniro de los términos y imites legales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley General de Educacion.

Normatividad y Politicas PUblicas en administracion de personal.
mMetodologias de investigacion y disefos de proyectos.
Normatividad sobre contratacion estatal.

Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005, Reglamentos Técnicos
(Ministerio de Educacion}, Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Publica
1000:2009 vy sus reglamentarios.

vl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas adminisirativos,
econdmicos, financieros, ingenierias o | Doce (12} meses de experiencia.
afines

HABILIDADES

Organizacién, trabagjo en equipo, responsabilidad.
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[. IDENTIFICAION

Nivel: Profesional
Denominacidn del Profesional Universitatio
empleo:
Cddigo: 219
Grado salarial: o7
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo def jefe inmediato: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Il PROPOSITO PRINCIPAL.

Sustanciacidn, proyeccion, revisidn y caiificacion en los diferentes procesos
contractuales adelantados por la Secretaria de Educaciéon Municipal encaminados
a adquirir bienes y servicios para garantizar el corecio funcionamienio y
cumplimienio de la mision de la entidad, denfro de principios de calidad y
fransparencia enmarcados en la normatividad vigente.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Acompanar el proceso de implementacion y mejora continua del Macroproceso
de. Gesiidn administrativa de bienes y servicios.

2 Adelantar las acciones contractuales conjuntamente con los funcionarios
responsables de cada drea de la Secretaria de Educacién Municipal para la
elaboracidn de los {érminos de referencia y pliegos de condiciones de
conformidad con los estudios previos v de necesidad que se adelanten por parte
de las diferentes dependencias de la S.E.M.

3 Adelantar los procesos de confratacion que sean competencia de la Secretaria
de Educacion Municipal, de acuerdo a la normatividad vigente, con base en
estudios y documentos previos que surjan con base en las necesidades de las
diferentes dependencias de la S.E.M.

4 Coordinar, participar, y acompanar el proceso de verificacién y evaluaciéon de
ofertas, propuestas que se presenten en jos diferentes procesos contractuales
(contratacidn minima cuantia, seleccién abreviada, licitacién publica, concurso
de méritos).

5 Proyeccion y correccidén de minutas de contratos de prestaciéon de servicios,
consultoria, de obra, de suministro, arrendamiento, compraventa de bienes
muebles e inmuebles, de administracion y prestacion del servicio educativo, que
se adelante en fa Secretaria de Educacion.

6 Asesoria a los funcionarios de las distintas dependencias de la Secretaria de
Educacién Municipal, gue requieran coniratar la ejecucidon de obras o la
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adquisicién de bienes y servicios con el fin de ejecutar los proyectios que hacen
parie del Plan de Desarrollo del Municipio de Pasto y Plan de accidén de la
Secretaria de Educacion Municipal.

Asesoria Juridica en los procesos de contratacion.

sustanciacién de los actos adminisirativos que sean necesarios o se generen en
los diferentes procesos de confratacién adelaniados por la Secretaria de
Educacidn.

9 Apoyar en la administracion de los activos fijos asignados a la Secretaria de
Educacion.

10 Gestionar el pago de los servicios publicos de los Establecimientos Educativos.

jV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Coordinacién en la presentacion de informes a los diferenfes entes de control
relacionadas con los diferentes procesos contractuales adelantados por ic
Secretaria de Educacidn Municipal.

3. La asesoria juridica en el proceso de implementacién periddica de evaluacion
de proveedores de la Secretaria de Educacidon Municipal.

4. Confribucién en la proyeccién anval del plan de compras de la Secretaria de
Educacién Municipal conjunfamente con los funcionarios administrativos
responsables.

5. Seguimiento y frdmite al proceso de liguidacion de los diferentes contratos
celebrados porla Secretaria de Educacion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Legislacién det Sector Educativo
2. Legislacién Contratacion Publica

3. Legislacion Administrativa.

\'/B REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional de abogado con

tarjeta profesiondl Doce (12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacién, trabajo en equipo, responsabilidad.
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I. IDENTIFICACIONN

Nivel: Profesional Universitario
Denominacion del Profesional Universitario
empleo:

Caodigo: 219

Grado salarial, 07

No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa y financiera

Carge del jefe inmediato;  Subsecretario de Administrative y Financiero.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnologica informdtica
de la Secretaria de educacion, garantizando su buen desempefio y adecuada
ulilizacién.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion
eficaz del drea de servicios informdificos de la SEM.

2. Coordinar la definicion, actuadlizacion y seguimienio ol plan esfrategico de
tecnologia informdtica (PETI} de la Secretaria de Educacion.

3. Coordinar la solucion a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel
{asesoria felefonica especidlizada, o visita de campo) vy coordinar el soporte
ofrecido por proveedores para asegurar el comecto funciohamiento de la
plataforma tecnologica e informdtica de la SEM.

4. Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las
condiciones iniciales [alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el
correclo  funcionamienio de los componentes de la  infraestructura
tecnoldgica.

5. Planear, dirigir, organizar v confrolar las actividades relacionadas con la
administracidn de hardware, software y comunicaciones informdticas para
brindar el correcto, oportuno vy permanente funcionamiento de fa plataforma
fecnologica que soporta los procesos de la secretaria de FEducacion vy
Establecimientos educatives.

6. Planear, coordinar y controlar el desarrolio ¢ actudlizacion de software, ya sea
que este sea desarrollado por el drea de servicios informdticos o una entfidad
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externa con el fin cubrir los reguerimienios de manejo de informaciéon de los
procesas misionales y de apoyo de la SEM.

7. Coordinar y verificar la estrategia gue garantice la infegridad y seguridad de
la informacidon de la Secretaria de Educacion, programando y redlizando el
seguimiento al control de acceso a los recursos IT por parte de [os usuarios v
funcionarios de la Secretaria.

8. Definir y actualizar constanfemente el plan de contingencias fécnicas vy
tecnoldgicas de la Secretaria de Educacidn con el fin de garaniizar la
confinuidad y sostenimiento en la prestacion de los servicios de la SEM.

9. Planear la recoleccion de la informacion necesaria para el funcionamiento de
la Secretaria de Educacion y poder cumplir con la normatividad vigente en
cuanto a entrega de informacion.

10.Realizar la capacilacion y asesoria del personal administrativo, docente y
directivo docente responsable de la recoleccion de la informacion regisirada
en las bases de sisternas. .

11. Consolidar y validar la informacion generada por los EE y las Greas de la SEM,
con el fin de contar con insumos de calidad para la foma de decisiones.

12.Redlizar la medicidn y seguimiento de los indicadores asociados a los Sistemas
de informacion, como herramienta de gpoyo a logro de los objetivos de los
mismos. La definicion de los responsables se encuentra en la hoja de vida de
cada indicador.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

] Las actividades asignadas al personal a su cargo es dirigida y controlada para
asegurar et cumplimiento de los objetivos de drea o grupo de irabgjo.

2 El plan estratégico de tecnologia informatica (PETl) de la Secretaria de
Educacion elaborado se define, actugliza y cuenta con el seguimiento para su
implementacion.

3 Los requerimienios de soporte técnico de segundo nivel y el soporte ofrecido
por proveedores es coordinado y se logra el correcto funcionamiento de la
plataforma tecnoldgica e informdtica de a SE.

4 Las aciividades relacionadas con la administracidon de hardware, software y
comunicaciones informdticas se planean, dirigen, organizan y confrolan
logrando un comecto, oporfuno y permanente funcionamiento de a
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plataforma  tecnoldgica que soporta los procesos de la secretaria de
educacion y establecimientos educativos.

H desanollo o actudlizacion del software se planea, coordina y controla para
cubrir los requerimientos de manejo de informacion de los procesos misionales vy
de apoyo dela SE.

B control de acceso a los recursos IT por parte de los usuarios y funcionarios de
la Secretaria cuenta con seguimiento pdra definir estrategia que garanticen la
integridad y seguridad de la informacion de ia SEM.
El plan de contingencia de la Secretaria de educacian se define y actudliza
constantemente para garantizar la continuidad y sostenibilidad en la prestacion
de los servicios de {a SE.
B personal administrativo, docente y directivo docente responsable de la
recoleccidn de informacion es capacitado para cumplir con la normatividad
vigente en cuanto a entrega de informacion,
La informacion de los Establecimientos educativos y de la secretaria de
Educacion es Consolidada, validada y generada para contar con insumos de
calidad para la toma de decisiones y cumple la normatividad vigente para
promover el desamollo integral de los funcionarios.
Los indicadores de proceso se miden segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y se establece o propone las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia v efectividad en el proceso.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica de tecnologia e informdtica

2. Administracion de base de datos

3. Administracion de seguridad en tecnologia

4. Administracion de redes informdaticas

5. Administracion de hardware v software

6. Conocimientfos técnicos de la plataforma e infraestructura
Especifica vigente,

7. Administracion de servicios de comunicaciones
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

sistfernas.

Titulo  profesional  de

ingeniero  de | (12} meses de experiencia.

HABILIDADES

Organizacién, frabajo en equipo, responsakilidad.
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l.  IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo: Profesional
Cédigo: 219
Grado salarial: 06

No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario Administrativo y Financiero

L PROFPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos gue permitan la articulacion de las comunicaciones y de
sistemas de informacién y en general con todos los Macroprocesos de la SEM. para
concebir, programar, proyectar y realizar las comunicaciones visuales, producidas en
la Secretaria de educacion Municipal, gue permita llegar a todos 10s grupos sociales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar, proyectar y redlizar las comunicaciones visuales, producidas en Ia
Secretaria de educacidon Municipal, gue permita llegar a todos los grupos
socidles a fravés de los diferentes medios de comunicacion

2. Apoyar alas diferentes dreas de la SEM, en |a Planeacion de comunicaciones a
traveés del diagnoéstico comunicacional.

3. Apoyar en la definicién de objetivos y estrategias de comunicaciones a emplear
para la difusion de la informacion tanto grafica y escrita adecuadas al medio de
difusién,

4. Contribuir en la Eaboracién del plan de comunicaciones en los formatos
establecidos de acuerdo con el documento de estrategia y el plan de
comunicaciones.

5. Parficipar en la definicion de ia identidad grafica de la Secretaria de Educacion
gue permita que las diferentes dreas cumplan con los expectativas de los
reguerimientos.

6. Preparar de la informacion a divulgar, de acuerdo a los pardmetros minimos v las
politicas de comunicaciones, previa autorizacién y revision del superior
inmediato.
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7. Organizar la informacién que serd divulgada desde la Secretaria de Educacion.

8 Coordinar las actividades de actudlizaciéon y disefic de la pdgina web de la
secretaria de Educacion, basado en los requerimientos realizados par las areaqs
de la SEM y fos establecimientos educativos.

9. Informar y apoyar en la actualizacién de contenidos y disefics de la pagina Web,
como del plan de comunicaciones.

10. Infroducir y gestionar la innovacién en los procesos de disefio, que permita
fortalecer la imagen de la Secretaria de Educacion y apoyar a los
establecimientos educatives.

11. Planificar vy coordinar el proceso creativo vy productivo de informacién y
comunicacién en la Secretaria de Educacidén y acompanar en estos procesos d
los establecimientos educativos.

12. Apoyar en la difusién de informacion por medio de looficina de

Comunicaciones y prensa del Ente Teniiorial.
13. Apoyar  en la Evaluacion de Comunicacionss, de acuerdo dl

Macroproceso, a fravés del seguimiento confinue al plan de
Comunicaciones.

14. Apoyar en los informe de medicién de impacto, de acuerdo d su evaluacion.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La Comunicaciones visuales, que se generan en la secretaria de educacion se
programa, proyectan y se ejecutan para llegar a todos los grupos sociales.

La planeacion de comunicaciones de acuerdo y los cbjetivos y estrategias de
comunicaciones a emplear para la difusion de la informacion tanto grafica
como escrita.

Se cuenta con plan de comunicaciones en los formatos establecidos de
acuerdo con el documento de esirategia y el plan de comunicaciones.

La Secretaria cuenta con idenfidad grdfica y las dreas de la Secretaria cumplen
conlo establecido de acuerdo al subproceso.

La Secretaria de educacion y los esiablecimientos educativos cuentan con
acompanamiento, planificacién y coordinacion en los procesos creativos vy
productivos en ta informacion y la comunicacion.

La informacion que se divulga cuenia con organizacion y apoyo de acuerdo a




PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOAMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

ALCALDIA DE PASTD VIGENCIA
18-Feb-2016

VERSION
03

CODIGO PAGINA
GTH-M-001 417 de 625

los parémeiros minimos.

7. Lo pdgina web cuenta con informacion y apoyo para su actuadlizacion de

contenidos y disefios.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Censtitucion Politica de Colombig.

2. Normatividad de comunicgciones.

3. Normatividod de la Educacion en Colombia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
T!*U'O pro‘fes_|onqll 'de ingeniero  de Doce (12) meses de experiencia.
sistermnas, disefio grdfico.
HABILID ADES

Organizacion, trabagjo en equipo, responsabilidad.
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Profesionail
Denominacion del Profesionat Universitario
empleo:
Cédigo: 219
Grado salarial; 07
Na. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretaria Administrativa y Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Flaborar el presupuesto de la Secretaria de Educacion para la vigencia fiscal, con el
fin de planear los recursos financieros que permitan garantizar el logro de los
objetivos, planes de desarrollo, programas, subprogramas y proyectos, y obtener la
aprobacion del presupuesto por parte del Ente Territorial y el Organo legislativo y
controlar su correspondiente ejecucion enmarado dentro del sistema de gestion y
contro! financierc garantizando el pago de los compromisos en cumplimiento de la
prestacion del Servicio Educativo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Decreto de liquidacidon del presupuesio de ingresos y gastos del
Sector Educacion enmarcado dentro del Sisiema de Gestion y  Control
Financiero.

2. Haborar y rediizar el seguimiento y control oporiuno a la ejecucion del
presupuesio tanto de ingresos y gastos de conformidad con el Plan de Desarrollo
Municipal y el Plan de accidn de la respectiva vigencia.

3. Elaborar y redlizar seguimiento oporiuno al plan anualizado y mensudlizado de
caja PAC

4, Readlizar seguimienio oportuno a los pagos confra el fivjo de caja proyeciado y a
su documentacidn soporte.

5. Control y revision del Plan de compras.
6. Elaborar archivos para dlimentar el sistema de gestién y control financiero.
7. Mantener acludlizado el Sistema de Gestion y Control Financiero

8. Redilizar el seguimiento, confrol y andlisis de los reportes e informacion del sistema
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

BN

de gestion y control financiero, para la foma de decisiones.

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun fo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las dcciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividod en el proceso.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Redlizar las modificaciones necesarias al presupuesto del Sector teniendo en
cuenta la nomnatividad vigente para tal efecto.

Dar tramite a las disponibilidades presupuestales y registros de compromiso de
acuerdo al presupuesto del sector.

Flaborar y reportar oporfunamente los informes financieros de acuerdo con los
requerimientos técnicos del Ministerio de Educacion Nacional y demds
entidades de control.

Elaborar las proyecciones financieras y presupuestales dirigidas a atender las
necesidades y prioridades de la Secretariac de Educacion y de los

Establecimientos Educativos de conformidad con la programacion establecida
en el presupuesto y Plan de accion de la SEM

Elaborar y confrolar, el flujo de caja para garantizar el pago de las
obligaciones, con sus respectivos ajustes.

Verificar compromisos de pago con el flujo de caja.
Elaborar los archivos de cargue al Sisterma de gestion y control financiero.

Eficiencia y oportunidad en el manejo de los recursos y el reporte de
informacion ala Secretaria de Educacion y organismos de control.

Sisterna de Gestion de Control Financiero actualizado.

.Andlisis de la informacién reportada por el sisterna de gestion de conirol

financiero,

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion del Sector Educativo

P

resupuesto publico y tesoreria

Legistacion sobre administfracién de recursos financieros

Conocimiento en el manejo del sistema de gestidn y control financiero
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
THqu. profes‘m’)nql en contaduria, economiq, Doce (12} meses de experiencia.
administracion o afines.
HABILIDADES

Orgaonizacion, rabaje en equipo. responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Dencminacion del Profesional Universitario
empleoc:
Codigo: 219
Grado salarial: 06

No. de cargos: ]
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato:  Profesional Universitaric de Financiero

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y consolidar la informacion de las instifuciones educativas (Fondos de
servicios educativos) de la Secretariac de Educacién, de acuerde con la
nermatividad vigente, con el fin de realizar seguimiento, andlisis y asesoria apropiada
a los mismos para una correcta ufilizacion de los recurses.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Redlizar asescrius contables a los EE para la presentacidn de informacion
financiera econdmica y social.

2. Flaborary enviar Circular para Instituciones Educativas con croncgrama
de entrega de informacién financiera, econémica y social.

3. Identificar y coordinar las actividades de actualizacion y disefic de la
pdgina web de la secretariac de Educacién, basado en los
requerimientos redlizados por las dreas de la SE y los esfablecimientos
educativos.

4. Realizar el seguimiento y control a los recursos fransferidos por el MEN y la
Secretaria de Educacién Municipal a fos fondos de servicios educativos
de los diferentes establecidos por concepto de gratuidad y ejecucion
de proyectos con destinacion especifica para garantizar su correcta
ejecucion.

5. Elaborar y ejecutar crenograma de visitas y acompanamiento o fos EE,
para la revision en sitio de la informacién financiera.

6. Recibir informacion financiera, econdmica vy sociat de las Instifuciones
Educativas de acuerdo a lineamientos del acte administrative.
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7. Ingresar informacion al validador para su revision.

8. Refroalimentar a las Instituciones Educativas para redlizar gjustes

9. Revisar informacion financiera, econdmica y social de las Instituciones
Educativas.

10. Consolidar informes de las Instituciones Educativas.

11. Enviar a la oficina de contabilidad del municipio el informe consolidado
de las Instituciones Educativas.

12. Generar informe con inconsistencias, ponerlas en conocimiento de sus
inmediatos para la toma de decisiones.

13. Redlizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido

—_

o O B WM

en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Manejo eficiente de los fondos de servicios educativos-
Reporte oportuno de informacion de los fondos de servicios educativos
Comunicacion efectiva con los Fondos de servicios educativos

Consolidar informacidn financiera pard reportes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legistacion del Sector Educativo

Presupuesto publico

Legislacién sobre administracion de recursos financieros
legislacion sobre fondos de servicios educativos
Normatividad contable

Técnicos de archivo documental
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
T|’ru!o' profes_pnol en contaduria, economiaq, Doce {12) meses de experiencia.
administracién o afines.
HABILIDADES

Organizacion, frabgjo en equipo,

responsabilidad.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Técnico Administrative

empleo:

Cédigo: 367

Grado salarial: 11

No. de cargos: ]

Dependencia; Oficina Asesora de Planeacibn

Cargo del jefe inmediato; Jefe Oficina Asesora de Planeaciéon
Il. 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
actualizacién y la preservacion de los documentos de gestion de calidad.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnica, administrativamente y operativamente el desarrolle de las
actividades relacionadas con el seguimiento, andlisis y mejora, en cumplimiento
de la Norma NTC I1SO 9001:2008.

2. Apoyar técnica y adminisirativamenie el desarrollo de las actividades
relacionadas con la administracion de documentos, en cumplimiento de la
Norma NTC 1SO 9001:2008.

3. Consolidar registro de producto no conforme.

4, Archivar registros generados en los procesos para garantizar el contfrol de los
documentios v dar cumplimienic a lo establecido en el listado maesiro de
regisiros,

5. Redlizar la transferencia secundaria de los documenios, después de haber
cumplido el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en el listado maestro de regisiro.

4. Elaborar o octualizar documentos y/o formatos que son soporte para los
procesaos, con el fin de maniener la documentaciéon actualizada.

7. Distribuir documentos y formatos actudlizades o modificados de acuerdo a las
necesidades de los procesos o por las normativas generadas gue puedan
afectarios, con el fin de mantener infermados o tadas las dreas de la secretaria
respecto a las nuevas disposicicnes frente a los procesos y/¢ actualizar
constantemente el medio de distribucién vy publicacién de documentos del
sistema.
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8. Fublicar la nueva versidn del documento y controlar los documentos obsoletos,
para garantizar la utilizacion de fos documentos.

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

lll. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades relacionadas con el seguimiento, andlisis y mejora desarrolladas
cuenia con el apoyo técnico y operativo.

2. Las actividades relacionadas con la administracion de documenios cuenta con
el apoyo técnico y operativo.

3. Los registros de los productos no conformes identificados se consolidan de
acuerdo a los requisitps y normas establecidos para tal fin.

4. Los registros generados cuentan con control y se da cumplimiento a la fabla de

retencidon documental.

5. Los documentos vy formatos Elaborar, actualizados y distribuidos que son soporie
para los procesos se encuentra actualizada y la SEM informada respecto a las
nuevas disposiciones frente alos procesos.

6. Los documentos vigentes son garantizados teniendo en cuenta la publicacion de
la hueva version y conirolando los documentos obsoletos.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Coenocimiento en la norma 15O 9001:2008 v la norma NTC GP 1000:2009

2. Conocimientos en gestion documental.

3. Conocimiento en Ofimatica.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule técnico o técnico profesional en
dreqs econdémicas, administrativas, | Doce (12) meses de experiencia.
ingenierias o afines. '

HABILIDADES

Responsabilidad, frabajo en equipo, relaciones inferpersonales.
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
empleo:

Codigo: 367

Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria Calidad

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario de calidad

II. PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar en la promocién de los resultados de las evaluaciones como insumos para &l
perfeccionamiento de los planes de mejoramiento con actividades administrativas vy
de manejo de documentos, seguimiento a los planes de asistencia técnica,
pedagdgica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las solicitudes vy la corespondencia de atencidn al ciudadanc o de las
areqs de la secretaria cuando se frata de comrespondencia interna, distriibuir para
su tframite y realizar seguimiento a las respuestas. Recopilar las respuestas y enviar
a atencion al ciudadano para su respectiva remision.

2. Preparar los cuadernillos de las pruebas saber para su envid al ICFES.

3. Preparar la logistica para la evaluacidn de desempefio de los Docentes y
Directivos Docentes para garantizar el usc adecuado de los recurses.

4. Recibir y consolidar los resultados de las autoevaluaciones instifucionales, para la
posterior elakboracion de informes.

5. Recibir consolidado de las evaluaciones realizadas en el proceso D01 Gestion de
Evaluacién Educativa, para enfregarias como insumo en la generacion del Plan
de Calidad Educativa.

6. Recibir las inscripciones de las Institucionas de Educacion Superior para mantener
el control de los Docentes y Directivos Docentes incluidos en los programas de
capacitacion.

7. Redlizar la logistica para los eventos programados relacionados con la
arficulacion de los hiveles educativos en los establecimientos educatives para
garantizar el uso adecuado de los recursos asignados para tal efecto.
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8. Realizar la logistica para los eventos programados relacionados con la

divulgaciéon de las experiencias significativas, con el fin de cubrir ol mayor
porcentdje de Establecimientos Educativos.

Archivar registros generados en el proceso para garanfizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de refencion
documental.

. Redtizar transferencia secundaria de los documentos después de haber cumplido

el fiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencion documental.

. Redlizar la medicion de los indicadores de proceso segun lo establecido en la

ficha técnica de cadao indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia vy efectividad en el proceso.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Las solicifudes vy la comespondencia recibida de atencién al ciudadano o de las

dreas cuentan con el framite, la respuesta y el seguimiento de acuverdo a los
tempos establecidos.

. Los procesos y funciones del drea de calidad realizadas cuentan con el apoyo

administrativo y operativo, tanto en ta preparacion de cuadernillos

. de pruebas saber para remisién a icfes como la logistica para la aplicacion de

evaluacion de desempeno de docentes y directivos docentes.

.Las autoevaluaciones institucionales como las evaluaciones realizadas en el

proceso DOl geslion de la evaluacion educafiva elaboradas permifen la
slaboracién de informes y sirven de insumo para el plan de calidad educativa.

. Los eventos programados por la Secretaria relacionados con el drea de calidad

cuentan con el apoyo logistico para el buen desarrollo.

.Los eventos programados con la divulgacion de experiencias significativas

cuentan con la logistica para cubrir el mayor porcentaje de establecimientos
educalivos.

. Los registros del proceso generados son archivados de acuerdo a las normas, se

garantiza su confrol y se da cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion.

.Los documentos que han cumplido el fiempo de refencion cuentan con

transferencia secundaria.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad del Sector educative

2. Conocimientos en ofimatica

3. Conocimiento en archivistica

o gestién documental

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

afines.

Titulo técnico o técnico profesional en
areas econdémicas, administrativas, o | Doce (12} meses de experiencia.

HABILIDADES

Responsabilidad, frabajo en equipo, relaciones inferpersonales.
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I DENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
empleo:
Codigo: 367
Grado salarial; 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecrefaria de Cobertura

Cargo del jefe inmediata;  Subsecretaric de Coberturg
fl. PROPOSITO PRINCIPAL

B técnico Adminisfrativo tiene como propdsito apoyar técnicamente en la
Organizacion, planeacidon del desarollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo al
desarrolio de las actividades relacionadas con la gestidon y auditoria de matricula.

IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la coordinacion y entrega los formatos de pre matricula o reserva de
cupos para alumnos antiguos; para asegurar la estandarizacién de ta actividad
en todos los establecimientos educativos oficiaies.

2. Apoyar en la consolidacion de la informacidon de prematricula o reserva de
cupos para alumnaoes antfiguos de los establecimientos educativos oficiales, con
el fin de identificar los cupos disponibles o faltantes.

3. Formulacion de proyectos que permifan ampliar la cobertura v garantizar la
permanencia y retencion de los estudiantes.

4. Redlizar seguimienfo y evaluacién a los proyectos estratégicos que se
implementen para generar, coberfura, permanencia vy refencidén de los
estudiantes

5. Definir indicadores sociales de los proyectos en cobertura, que permitan el
seguimiento y evaluacidn de 1os mismaos.

6. Andlizar la informacion e identificar fortalezas y debilidad que permita lograr el
impacto en la poblacién atendida,

7. Impiementiar planes de accidén de los proyectos en coordinacion con la oficing
de planeacion,

8. Participar activamente en las funciones descritas en el Comilé de Cobertura,
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9 Redlizar las medicionas de los indicadores de procesos, segun lo establecido en
iag ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los formatos de pre mairicula o reserva de cupos para alumnos antiguos
cuentan con el apoyo para la organizacion y coordinacion.

2. La consolidaciéon de la informacion de prematrcula o reserva de cupos para
alumnos antiguos de los establecimientos educativos oficiales de su jurisdiccion,
con el fin de identificar los cupos disponibles o faltantes cuentan con el apoyo
para su desarrolio y cumplimiento de objetivos.

3. 14 soliciiudes de trasiado y los cupos faltantes reportados por los EE de la
jurisdiccion, para definir tas esirategias a implementar cuentan con la revision y
clasificacion. Lo anterior teniendo en cuenta los pardmeiros de fiempo
establecidos en el cronograma de matricula.

4. Se cumple con las funciones de acuerdo ala naturaieza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Legislacion y funcionamiento del sector educative. 7
2 Manejo de herramienias informdticas, Intemet y manejo de bases de datoes,

3  Conocimienfo y manejo de indicadores y estadisticas.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico o técnico profesional en
dareas econdmicas, administrativas, o f Doce {12} meses de experiencia.
afines.

HABILIDADES

Responsabilidad, frabajo en equipo, relaciones interpersonales.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Técnico administrativo
empleo:

Caodigo: 367

Grado salarial: 11
No. de cargoes: 1
Dependencia: Subsecretaria Administrativa v financiera

Cargo del jefe inmediato: Subsecretarip Administrativo y Financiera

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar frdmite o las novedodes [renuncias, licencias, vacaciones, refiros,
nombramientos) de personal docente, directivo docente y administrative de la SEM
de acuerdo alas politicas y procedimientos vigentes.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar trémite a las solicitudes gue por novedades de personal vinculado a la SEM
que se radican en la oficing Servicio de Atencion al Civdadaono, proyectar su
respuesta en los fiempos establecidos, hacer seguimiento y recopilar las
respuestas para su entfrega o la oficing de Servicio de Atencion al Ciudadano vy
envio al destinatario.

2. Proyectar actos administratfivos y demdas documentos que requieran los tfrdmites
correspondientes ol nombramiento de personal que se vincule o la Secretaria
de Educacion.

3. Generar reportes de novedades de personal docente, directivo docente vy
administrativo en los formatos requernidos por las entidades solicitantes,
garantizando confiabilidad e integridad de la informacion

4. Redlizar el proceso de archivo de gestibn documental de la documentacién
bujo su responsabilidad y la de su drea en lo pertinente a sus funciones.

5. Redlizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en [a
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer lgs acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el subprocesos.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La comespondencia de atencion al civdadane recibida para su tramite ©
respuesta, en los tiempos establecidos y cuenta con su respectivo
seguimiento.

2 Los actos administrativos de nombramiento del personal de la Secretaria de
Eciucacion proyectados

3. Los listados generados del personal nombrado para las dreas interesadas
cuenta con la confiabilidad e integridad de la informacidn.

4. E framite redlizado para el nombramiento det personal cuenta con todos 1os
requisitos legales.

5. Los registros generados en el proceso cuentan con el conirol de documentos.

6. Los indicadores de procesos se miden de acuerdo a lo establecido enla ficha
técnica de cada indicador vy se establecen y proponen las acciones
respectivas para lograr mayor eficienciay efectividad en el proceso.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Servicio dl cliente y relaciones humanas.

Manejo de Cfimatica e Infernet.

Operacién de computadores, maquinas de escribir,
Conmutador, teléfono y fax.

Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la Dependencia.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico o técnico profesional en
dreqs econdmicas, administrativas, o | Doce {12} meses de experiencia.
gfines.

HABILIDADES

Responsabilidad, frabajo en equipo, relaciones inferpersonales.
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I. IDENTIFICACION

Nivetf: Téchico
Denominacion del Técnico Administrative
emplec:

Coédigo: 367

Grado salarial: 1A

No. de cargos: i

Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financierg

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario Administrative v Financiero

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Custodiar, organizar, sistematizar y mantener el archivo de las historias laborates del
personal docente, directivo docente y administrativo active e inactivo de acuerdo g
las normas y procedimientos vigentes.

1.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir los solicitudes y la comespondencia de Servicio de Atencidon o
Ciudadano o de las dreas de la Secretaria cuando se irata de corespondencia
interna, proyectar su respuesta en los liempos establecidoes, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Civdadano para su respectivo
envio al destinatario.

Ingresar, actuaglizar y archivar los documentos de las historias laborales del
persenal docente, directive docenle y adminisiralivo tanfo en el sistema de
informacidon destinado para ial fin como en el archive fisico pora mantener
actualizada la informacion.,

Generar de manera oportuna y correcta los certificados de tiempo de servicio
que son sclicitados por los usuanos internos v externos a la SEM.

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

Redlizar el proceso de archivo de gestidn documental de la documentacion
bajo suresponsabilidad y la de su drea en to pertinente a sus funciones.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Lla correspondencia de atencion al ciudadano y de las dreas de la Secretfaria
generada es recibida y proyectada para su respuesia. en los tiempos
establecidos y cuenta con su respectivo seguimiento y enfrega a SAC para su
despacho al solicifante.

7 Los documenios de las historias laboraies del personal docenie, directivo
docente y cdminisirativo se ingresa, actudliza y archiva de acuerdo al sistema
de informac.én destinado pard tal fin como en el archivo fisico.

3. Las cerlificaciones de tiempo de servicio solicitadas a la SEM generan de
manera opcriuna y correcta.

4. Losindicadores de procesos se miden segun lo establecido en la ficha técnica
de coda indicador y se propone acciones respectivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. legisiacion del secior educativo (Estatufo Docente)

2. Manejo de software de humano.

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

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

5. Metodologios del Departamento Administrativo de |a Funcién Publica Ofimatica
e Intermed.

4. Técnicas de archivo.
VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo t&cnico o iécnico profesional en
dreas econdmicas, administrativas, o | Doce (12) meses de experiencia.
afines.

HABILIDADES

Responsabilidad, frabajo en equipo, relaciones interpersonales.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
empleo:
Caodigo: 367
Grado salarial; 11
No. de cargos: ]
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe imnmediato: Subsecretaria Administrativa y financiera
Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Radicar, verificar, clasificar y registrar las novedades que se generan en la planta de
personal en la inscripcién, actudlizacién y ascenso en el escalafén docente en la
carrera administrativa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las solicitudes y correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano y
proyectar su respuesta en los tiempos establecidos, realizar el framite pertinente y
recopilar las respuestas.

2. Generar los actos administrafivos correspondientes y realizar su comespondiente
registro, verificacion y clasificar en el sistema Humano.

3. Enviar para radicarlos actos administrativos emitidos por Grea de escalafon.

4. Redlizar 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.

5. Generar desde el Sistema Humanoe las cerfificaciones laborales que a traves del
SAC soliciten los docentes, directivos y administrativos de la planta de personal.

6. Realizar el proceso de archivo de gestién documental de la documentacién bajo
su responsabilidad y la de su area en lo pertinente a sus funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los actos gdministrativos se verifican para dar cumplimiento de forma que se
asegure la eficacia de las decisiones administrativas.
2. Losregistros generados en el proceso cuentan con el control de documentos.
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3. Redlizar el proceso de archivo de gestion documental de la documentacién
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bajo su responsabilidad vy la de su drea enlo perlinente a sus funciones.

Los indicadores de procasos se miden segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y se propone acciones respectivas para tograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacién del sector educativo {Estatuto Docente)

Manejo de software de gestidn humana.

Politicas publicas. decretos, resoluciones, circulares de la
Comisidn Nacional del Servicio Civil v del Ministerio de Educacidn.

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

Metodologias del Departamento Administralivo de la Funcidn
Publica Ofimdatica e infernet
Té&cnicas de archivo.

Reglamento y normas infernas de Trabajo

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico o técnico profesional en dreas

econdmicas, administrativas, gestidn | Doce {12) meses de experiencia.

documental, archivo o cfines.

HABILIDADES

Responsabilidad, frabagjo en equipo. relaciones interpersonales.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Téchico
Denominacion del Técnico Administrativo
empleo:
Codigo: 367
Grado salarial: 1
No. de cargos: 1
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargoe del jefe inmediato: Subsecretario Adminisfrativo v Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Radicar, verificar, clasificar y registrar novedades que impactan la planta de
personal docente directiva docente y administrativa, para su comespondiente
camunicacion, nofificacién y publicacién de los actos administrativos proferidos
desde la Alcaldia Municipal y la Secretaria de Educacian.

IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los libros los actos administrativos que se generen por las diferentes
novedades y framites internos readlizados por las diferentes Oficinas de la
Secretaria de Educacién Municipal.

2. Comunicar, nofificar y publicar los actos administratives denfro de los términos
estipulados en la ley.

3. Redlizar el proceso de archive de geslion documental de ta documentacién
bajo su responsabilidad y la de su drea enlo perfinente a sus funciones.

4. Redlizar lo medicion de los indicadores de proceso, segun to establecido en la

ficha lécnica de cada indicador y establecer o propaner las acciones
respectivas para lograr mayer eficiencia y efectividad en el proceso.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Registros de las novedades a través de actos administrafivas emitidos por la
Secretaria de Educacidn Municipal.

2. Actos administrativas comunicados, notificados, publicados de acuerdo con los
lérminos de ley.
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3. Los archivos documentales del drea actualizados y organizador de acuerdo

con 1a normatividad.

4. Los indicadores de procesos se miden segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y se propone dacciones respectivas para lograr mayor

eficiencia y efectividad en

el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente]

2. Manejo de software de gestion

3. Politicas publicos, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del

humana.

Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

4. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carera Administrativa, gerencia publica y

decretos reglamentarios.

5. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica Ofimdtica e

Internet Técnicas de archivo.

6. Reglamento y normas internas de Trabajo

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo técnico o técnico prof

documental, archivo o afines.

dreas econdmicas. administrativas, gestion

esional en

Doce (12) meses de experiencid.

HABILIDADES

Responsabilidad, trabajo en equipo, relaciones interpersonaies.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Técnico administrativo
empleo:
Caodigo: 367
Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia:; Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario administrativo y financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de registro, clasificacion, verificacion, liquidacion y reporte
relacionadas con el trdmite de las novedades de némina vy la liquidacién de la
nomina del personal docentfe, directivo docente y adminisfrativo de la SEM de
manera correcta y oportuna, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

HNL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar [os procesos y procedimientos en labores fécnicas relacionadas con
el procesamiento de la nodmina del personal docente, directivo docente y
administrativo de la SEM.

2. Recibir, radicar, clasificar y verificar las novedades de personal que afectan la
liquidacion de la némina de manera oportuna.

3. Ingresarlos actos administrativos y reportes al sistema de informacion de ndomina
Humano), con el fin de afectar el pago de cada uno de los docentes y
administrativos impactados.

4. Enviar los actos administrativos tramitados en némina a la administracion de
hojas de vida para que se anexen a las respectivas historias laborales.

3. Generarreportes de némina y generar los archivos planos para llevar a cabo os
pagos de salarios y prestaciones relacionados.

6.  Generar los reportes cormespondientes al fondo nacional de ahorro y la
sociedad fiduciaria sobre las novedades tramitadas vy los descuentos realizados
a cada uno de los funcionarios.
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7. Redlizar el proceso de archivo de gestion documental de la documentacion

bajo su responsabilidad y la de su drea enlo pertinente a sus funciones.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos y procedimientos desarroflados en las lgbores  tecnicas
relacionadas con el procesamienfo de la némina del personal docente,
directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion se realiza
eficaz y oportunamente.

Las novedades de personal que afectan la Tiquidacion de la némina se
reciben, radican, clasifican y verifican de forma oportuna.

Los actos administrafivos y reportes se ingresan al sistema de informacion de
némina de forma oportuna v previamente verificada para afectar el pago.

Los actos administrafivos framitados en némina se envian para anexar Q las
respectivas historias laborales.

Los listados y reportes de némina se imprime y cuentan con los archivos planos
para llevar a cabo los pagos de salarios y prestaciones.

Los reportes cormrespondientes al fondo nacional de ahcmo vy la sociedad
fiduciaria sobre las novedades tramitadas y los descuentos redglizados se
generan para cada uno de fos funcionarios.

Los indicadores de proceso se miden de acuerdo a lo esiablecido en la ficha

téenica de cada indicador vy se establecen o proponen las acciones
respectivas para lograr mayor eficienciay efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legistacion Laboral y Educativa

2. Liquidacién de ndmina Ofimdtica e Internet

3. Manejo de software de recursos humanos y administracién de bases de datos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico o técnico profesional en

afines.

dreas econdmicas, administrativas, o | Doce (12) meses de experiencia.

HABILID ADES

Responsabilidad, trabajo en equipo, relaciones interpersonales.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Técnico Administrativo
empleo:
Cédigo: 347
Grado salarial: 1
No. de cargos: 2
Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacion con
sus solicitudes y comrespondencia y gestionar el tradmite para dar una adecuada y
oportuna respuesta a su reguerimiento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brinder atencién primaria al ciudadano que se acerca a la SE para ofrecerle
orientacion acerca de su requerimiento o inguietud,

2. Recibir, revisar, radicar, clasificar y remitir a las diferentes dependencias para
atender las solicitudes, correspondencia, peficiones, guejas y reclamos que |os
ciudadanos presenten en la SE para dar trmite a las mismas de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, correspondencia,
peficiones, quejas y reclamos con el objetivo de asegurar el cumplimiento de
los tiempos establecidos.

4, Recipir, clasificar, notfificar o enviar respuesta a las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos para promover la satisfaccion del cliente.

5. Generar los reportes de conirol y gestion del area para evaluar el desempeno
del servicio de atencion a! ciudadano.

6. Recibir las encuestas de salisfaccién del cliente diligenciadas y recopilartas
para su registro, consclidacion y andlisis.
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7. Distribuir los informes con recomendaciones para mejorar la satisfaccion del
cliente alas Greas y procesos de |a secretaria con el fin que sean analizadas y
aplicadas.

8. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos v dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1 La atencién primaria al ciudadano es brindada con calidad.

2 Las soliciludes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos que los
ciudadanos presentan o la Secretaria de educacion se reciben, revisan,
radican y se remiten para dar frdmite de acuerdo o los procedimientos
establecidos.

3 Las solicitudes, comespondencia, peticiones, quejas y reclamos cuentan con el
seguimiento respectivo para asegurar el cumplimiento en los fiempos
establecidos.

4 Las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos se reciben,
clasifican, nofifican y se envian para lograr vy promaover la satisfaccion del
cliente.

5 Reporfes de contral y gestion del drea generados para evaluar el desempefio
del servicio de atencion al ciudadano.

é Las encuestas de satisfaccién del cliente diigenciadas y recopiladas se reciben
para su registro, consolidacion y andlisis.

7 Los informes con recomendaciones para mejorar la satisfaccion del cliente se
distibuyen o las dreas y proceso de la secrefaria para ser analizados y
aplicados.

8 Los registros generados en ef proceso se archivan y se redliza la fransferencia
secundaria de los documenfos después de haber cumplido el tiempo de
retencion para dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

9 Los indicadores cuentan con la medicién de procesos, segin lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y se proponen las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacion Laboral y del Sector Publico

2. Técnicas y conocimiento para el manejo y la atencidn de Clientes Indicadores

de gestion.

3. Conocimiento general de los procesos misionales y de Apoyo que conforma la

cada cadena de vator de SE.

VI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

econdmicas, administrafivas,
documental, o afines.

Titulo técnico o técnico profesional en areas

gestion

Doce (12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Responsabilidad, frabajo en equipo. relaciones inferpersonales.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del
empleo:

Codigo:
Grado salarial:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:  Subsecretario Adminisiralivo y financiero.

Apoyar técnica, Adminisiraliva y operafivamente la gestion y el desarrollo de las
actividades del drea en lo referente a la adquisicidn de bienes y servicios y la gestion

Técnico adminisirafivo

367
11
1

Subsecretaria Administrativa y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

de los recursos fisicos de la secretaria de Educacion y Establecimientos Educafivos.

Ill, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Consolidar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios enviadas por las
areas de la Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos, con el fin
de elaborar el plan de compras para su aprobacion.

verficar la existencia en el inventario de las solicitudes de adquisiciones
presentadas  por los funcionarios de la Secrefaric de Educacion vy
establecimientos Educativos. informando al solicitante la existencia de este para
su enfrega. En aquellos casos en que no se encuentre en inventario el elemento
solicitado, compara con el plan de compras, con el fin de verificar si los
elementos solicitados se encuentran programadas o no dentro de ésie para
elaborar la solicifud del CDP o informar la negacion de la adquisicion.

Apoyar en las aclividades de las efapas preconfractuales y contracluales
solicitando informaciéon de la adquisicion, tanto o los funcionarios que le
solicitan como a los proveedores, proyeciando las carfas u oficios, actos
administrativos o solicifudes de registros presupuestales requeridos, para la
realizacion de los conbralos, envidndolos a las dreas requeridas para sy
ejecucion y seguimienio.
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4. Levantar actas de entrega y recibido a satisfaccion de los bienes solicitados por
los funcionarics de la Secretaria de Educacion y Establecimienios Educativos,
de acuerdp a los requerimientos establecidos en ia contratacion, y la
actualizacion del inventaric en el sistema, garantizando qgue se provean,
distribuyan vy se enfreguen a satisfaccion y en forma confrolada los elementos
de dotacion, requerimientos e insumos necesarios para el normal
funcionamiento de la Secretada de Educacidn y los Establecimientos
Educativos.

5.  Apoyar en la administracion de activos fijos, manteniendo de infraestructura y
atencion de servicios generales, en lo referente al diligenciamiento de los
formatos de activos fijos y oficios generados, asl como redlizar los respectivos
conteos fisicos del inventario y traslados de bienes de la Secretaria de
Educacion, generando los reportes necesarios, con el fin de informarlos al Ente
territorial para su actualizacion.

4. Readlizar la recepcion de facturas de servicios publicos enviadas por los
proveedores de servicios o Establecimientos Educativos, recopilando esta
informacion en la base de datos respectiva, solicitando justificacion cuando se
identifiquen aumentos significativos.

‘7. Archivar regisfros generados en & proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento o lo establecido en la tabla de retencion
documental.

8. 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 Maesire de Registros.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las solicitudes vy correspondencia recibida de atencidn al ciudadano o de las
dreas de la Secretaria se distribuyen para su frdmite o respuesta y cuenta con
el seguimiento para cumplir con los tiempos establecidos.,

2. Las informacion de necesidades de adqguisicion de bienes v servicios enviadds
por las SE y los establecimientos eci..:ativos se consolida para elaborar el plan
de compras para su aprobacion.

3. La existencia de las solicitudes de adquisiciones presentadas por los
funcionarios de la SE y los establecimientos educativos se verifica en el
inventario y se compara con el plan de compras para establecer si se
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encuentra progromoda en este, pora solicitud de CDP o para negor lo
solicitud.

Las actlividades precontraciuales y confractuales cuentan con el apoyo en
todos los procesos desde la solicitud de informacién o proveedores vy
funcionarios hasto lo solicitud del certificado de disponibilidad y se envia a las
areas requeridas para su ejecucion y seguimiento.

Los bienes solicitados por los funcionarios se reciben y enfregon o salisfaccion
y se garantiza todo el proceso de almocenomiento, actudlizacidon de
inventario; que se provean, distribuyan y se enfreguen o salisfaccion y en
forma confrolada todos los elementos de dotacion, requernmientos € insumos
necesarios para el normal funcionamienlo de la Secretaric y de los
establecimientos.

La adminisiracion de activos fijos, mantenimiento de infraestructura y atencién
de servicios general cuenta con el apoyo en lo referente al diigenciomiento
de los formatos de activos fijos, oficios generados, conteos fisicos del inventario
y traslodos de bienes de la Secretaric de Educocion; se genera 10s reportes
necescrios para presentar al ente territorial pora su actualizocion.

Las focturas de servicios pUblicos se recepcionan y se ingresan a la base de
datos respectiva, vy se solicita justificacidon cuondo se identifique cumentos
significativos.

Los documentos generado en el proceso se archivan dando cumplimiento a
lo fabla de retencion.

Los documentos cuentan con la fransferencia secundaria segun lo establecido

en la ficho técnica de cada indicador y se proponen las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencic y efeclividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de inventarios

Técnicas de archivo

Manejo de software de amacén y activos fijos
Legislacion sobre controlacion publica

Manejo de almacén
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS

EXPERIENCIA

afines.

Titulo técnico o técnico profesional en
dreas econdmicas, administrativas, o

Doce (12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Responsabilidad, frabadjo en eq

uipo, relaciones interpersonales.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacian del Técnico Administrativo

empleo:

Codigo: 367

CGrado salarial; 11

No. de cargos: 2

Dependencia: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario Administrative v Financiero

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

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

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con
el mantenimiento, soporte y actudlizacion de la infraestructura informatica y de
comunicacion de la SE.

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

3. Registrar el escalamiento del soporfe ¥écnico 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.

4,  Apoya las actividades del mantenimiento preventivo de acuerdo con las
condiciones establecidas para garantizar el corecto funcionamiento de los
componentes de g infraestructura tecnoldgica vy actualiza las hojas de vida de
los equipos involucrados en dicho mantenimiento.

5. Redlizar labores de actudiizacion, instalacidon y pruebas de software vy hardware
segun los requerimientos de soporfe técnico de la secretaria de Educacion.

6.  Verificar y analizar el estado de los inventarios del hardware de la secretaria de
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10.

11.

12

Educacion y los sestablecimientos educativos, garantizande su  utillizacién
adecuada e informacién actualizada, realizando infermes de cbsclescencia vy
faltantes e identificando necesidades de reasignacion, mantenimiento, soporte
Yy COMPras.

Verificar y andlizar el inventario del software y licenciamiente para garantizar la
aplicacién de la politica de utilizacion de software legal en la Secretaria de
Educacion y los establecimientos educativos, analizande la pertinegncia del
software requerido por los procesos de la SE y generando planes de accién que
permitan mantener dicha politica.

Programar, ejecutar y verificar las actividades de copia de respaldo vy
restauracion que permitan garantizar la confinuidad de los servicios en case de
pérdida total o parcial de la informacion procesada en los equipos de computo
asignados a los funcionarios de la SEM.

Recibir y analizar los requerimientos de creacion, modificacién o eliminacion de
identificadores o perfies del usuario, verificande y actualizande ia matriz de
usuarios para asegurar €l confrol de acceso autforizade a los recursos 1T vy la
integridad de la informacién de la Secretfaria de Educacion.

Rediizar labores que permitan mantener y sostener la seguridad de la
Plataforma tecnoldgica informdtica, realizando pruebas y mediciones de las
conframedidas establecidas en &l plan de confingencias para mitigar o
subsanar cudlquier situacidon no prevista en la Secretaria de Educacion, que
pusda impactar la prestacién del servicio.

Archivar registros generados en ¢l proceso para garantizar el confrol de los
documentos y dar cumplimienio a lo establecido en el Lisiado Maestro de
Registro [Procesos relacionados NO2).

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

B mantenimiento, soporte y actualizacion de

La infrasestructura informdlica vy de comunicaciones de la SE cuentan con el
apoyo iécnico para desarrofiar los procesos y procedimientos para lograr &l
mantenimiento, soporte y actualizacion.

Las solicitudes y correspondencia recibida de atencién al civdadano o de las
dreas de la Secretaria se distribuyen para su framite o respuesta y cuenia con €
seguimiento para cumplir con los fiempos establecides.

La validez de los requerimienios de soportie tecnico se registran, verifican, se
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redaliza el cierre y se deja evidencia de su satisfaccion.

El escalamiento de soporte técnico registrado se apoya en acfividades de
verificacién de garantia de confratos y productos para lograr una efectiva
aplicacion.

Las actividades de mantenimiento preventivo cuentan con el apoyo necesario

‘'de acuerdo a los condiciones establecidas para garantizar el correcto

funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnolégica y se
actualiza las hojas de vida de los equipos involucrados en dicho mantenimiento.

El software y hardware se actualiza, instala y cuenta con pruebas segin los
requerimientos de soporte técnico de la secretaria de educacidn,

Los inventarios de hardware se actudliza, se verifica y analizan para establecer su
estado y se deja informe de obsolescencia, faltante y necesidades de
reasignacion, manrtenimiento, soporte y compras,

Los inventarios software y licenciamiento se verifican y analizan para garantiza la
aplicacion de la politica de ulilizacion de software iegal en la secretaria de
educacidn y los establecimientos educativos, se andliza la pertinencia y se
genera planes de accidn que permita mantener dicha politica.

Los requerimientos de creacion, modificacion o eliminacion de identificadores o
perfiles de usuario se recién y analizan para actualizar la matriz de usuario para
asegurar ef control de acceso autorizado a los recursos IT y la integridad de la
informacién de la SE.

La plataforma tecnolégica cuentan con el apoyo que permite mantener vy
sostener la seguridad establecidas en el plan de contfingencia para mitigar o
subsanar cualquier situacion no prevista.,

Los indicadores de proceso se miden segun lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y se proponen las acciones respeclivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.

V.CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mantenimiento de equipos y accesorios de tecnologia Informdatica.
Administracién de redes y bases de datos.
Técnicas de archivo

Instalacion y mantenimiento de software de oficina.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico o técnico profesional en

. Doce (12) meses de expetiencia.
sistemas.

HABILIDADES

Responsabilidad, trabajo en equipo, relaciones interpersonales.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacidn del Técnico Administrativo

empleo:

Codigo: 367

Grado salarial: 11

No. de cargos: 2

Dependencia: Subsecretaria Administrativa y financiera

Cargo del jefe inmediaio: Subsecretario Administrativo v Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las labores técnicas de gestion del presupuesto, PAC
tesoreria y apoyo en la construccidn de archivos y alimentacion del SGCF.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dar trdmite en la Secretaria de Hacienda de los Certificados de disponibilidad
presupuestal, registros presupuestales solicitados por las diferentes areas de ta
Secretaria de Educacion.

Recepcionar, elaborar cuentas y tramitar ante la Secretaria de hacienda los
registros de obligacién y los comrespondientes pagos solicitados por tas diferentes
dreas durante [a ejecucidn del presupuesto.

Contribuir en la construccidon y cargue de archivos del sistema de gestion y
conftrol financiero.

Elaborar de informes al Ministerio de Educacidn Nacional y Organismos de
control.

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Afencion of
Ciudadano o de las dreas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia
interna, y proyectar respuesta en los tiempos establecidos.

Archivar registros generados en el proceso para gorantizar el control de los
documentos y dar cumplimienio a lo establecido en el listado maestro de
registros.

Realizar fa medicién de los indicadores de proceso, segin lo estfablecido en la
ficha técnica de cada indicodor v establecer o proponer las acciones
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Al T o

respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el procesos

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Certificados de disponibilidad presupuestal, registros de compromisos tramitados.
Ordenes de pago tramitadas
Archivos de cargue del Sistema de gestion y control financiero elaborados

Reportes oportunos de los informes al Ministerio de Educacion Nacional vy
organismos de conirol.

Las solicitudes y correspondencia recibida de atencion al ciudadano o de las
areas de la Secretaria se distribuyen para su trdmite o respuesta y cuenta con el
seguimiento para cumplir con los tiempos establecidos.

{os documentos generado en el proceso se archivan dando cumplimiento a la
tabla de retencién y a las normas de la gestion documenta.

Los documentos cuentan con la fransferencia secundaria segun los establecidos
en la ficha técnica de cada indicador y se proponen las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

Los indicadores se miden segun lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y se establecen o proponen las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacién del Sector Educativo

Presupuesto publico v tesoreria

Legislacion sobre administracién de recursos financieros
Ofimdatica publicos

Técnicos de archivo documental

Sistema de Gestion y control financiero
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico o técnico profesional en

dreas econdmicas, administrativas, o | Doce {12) meses de experiencia.
afines.

HABILIDADES

Responsabilidad, trabajo en equipo, relaciones interpersonales.
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1. IDENTIFICACION

Niveil: Asistencial
Denominacion del Secretario
empleo:
Codigo: 440
Grado salarial: 18
No. de cargos: i
Dependencia: Despacho

Cargo deljefe inmediato:  Secretario de Educacion

Apoy

1. PROPOSITO PRINCIPAL

ar y prestar colaboracion en donde interviene el Despacho de la

Secretario de Educacion.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir las solicitudes y comrespondencia de Atencion at ciudadano, distribbuir
para su frémite y respuesta, hacer seguimiento en tiempos establecidos, enviar
a servicio de Atencion al ciudadano para su respectivo destinatario

Reglizar actividades para el manejo de archivo documental vy la
administracion de correspondencia generados en el desarrollo de las
actividades del despacho, para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

Asistir al Secretario de Educacion en la recepcion de visitas.

Redlizar ta iransferencia secundaria de documentos después de haber
cumplido el tiempo de retencion.

Registrar en la agenda del secretario los eventos y preparar | v organizar lo
informacion que debe presentar el Secretario de Educacion.

Recibir lamadas telefénicas operar los medios técnicos y enfregar los mensajes
respectivos.

Apoyar al secretario en la preparacion de informes.

Mantener informado al Secreiario det Despacho de todos ios procesos que se
realicen arormalmente, y suminisirar la informacion que se requiera para la
toma de decisiones.
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IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los indicadores de proceso se miden segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador.

2. Los procesos se realizan con eficiencia y efectividad para lograr las
acciones respectivas en el drea de desempenio.

3. Los solicitudes y comrespondencia del SAC o de las dreas de Secretaria se
distribuyen para su tframite.

4. E archivo documental y la administracion de la corespondencia generados
en el desarrollo de las actividades del despacho cuentan con el control y
cumplimiento alo establecido en ka tabla de retencion.

5. Las citas, entrevistas se verifican

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Ofimatica e internet
2 Manejo de corespondencia y administracion de archivo
3 Normatividad del Sector Educativo,

4 Curso de secretariado y curso de informdtica (120 horas)

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de bachiller Doce [12) meses de experiencia.

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, responsabilidad, manejo de tensicnes y estrés.
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i. iDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Auxiliar Administratfivo
empleo:

Caodigo: 407

Grado salarial: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Juridica

Cargo del jefe inmediato: Asesor Juridico

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar el frabcdjo de los profesiondles de juridica de la SE, con actividades
administrativas y operativas de manejo de documentps, seguimiento al desarrollo de
procesos judiciales y extrajudiciales y la busqueda de informacion necesaria para el
normal desarrollo de los procesos judiciales.

til. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir las soliciiudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al
Ciudadano o de las dreas de la SEM cuondo se trata de correspondencia
interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su
respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las respuestas y enviar a
Servicio de Atencién ol Ciudadano para su respectivo envio al destinafario.

Redlizar aciividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los
procesos y funciones del drea juridica.

Remitir actos administratives para su divulgacién, hacer seguimienio y verificar
el cumplimiento del acto administrativo con lo estipulado en el mismo.

Lievar el control de los procesos judiciales y de los actos administrativos emitidos
por la SEM

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de tos
documentos v dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el fiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
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establecido en la tabla de retencidon documental.

7. Redlizar la medicidn de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer las acciones respectivas para
legrar mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las solicitudes y la comrespondencia recibida de atencidn al ciudadano o de las
areas cuentan con el framite, la respuesta y el seguimiento de acuerdo a los
tiermpos establecidos.

2. Los procesos y funciones del drea juridica redlizados cuentan con el apoyo
administrativo v aperativo.,

3. Los actos administratives generados se remiten para divuigacion y cuentan con
confrol y seguimiento.

4. Los registros del proceso generados son archivados de acuerdo a tas normas, se
garantiza su confrol y se da cumplimiento lo establecide en la tabla de
retencion.

5. Los documentos que han cumplido el tiempo de retencion cuentan con
fransferencia secundaria.

6. La medicién de los indicadores de procesos realizada es de acuerdo a lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador y cuentan con las acciones
respeclivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Secretariado
Técnicas de archivo y conespondencia

3. Operacién de computadores, maquinas de escribir, computador, teléfono vy
fax.

4. Conocimientos de |os procesos misicnales vy de apoyo de la dependencia.

5. Curso de sistemas de informacidn (60 horas)
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Doce {12}

meseas de experiencia.

HABLIDADES

Relaciones interpersonales, responsabilidad, manejo de tensionesy astrés.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Auxiliar Administrativo
empleo:

Cédigo: 407

Grado salarial: 05

No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Inspeccion y Vigilancia.

Cargo del jefe inmediato:  Jefe Oficina Asesora de Inspeccion y
Vigilancia.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar técnica, administrativa y operativamente el desarrollo de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion de la inspeccion y vigilancia de EE.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los solicitudes v la corespondencia de Servicio de Atencidn al
Civdadano o de las dreas de la secretaria cvando se trata de correspondencia
interna, distribuir para su rdmite o respuesta, hacer seguimiento para su
respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las respuestas y enviar al
Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

2. Comunicar a las partes interesadas, el contenido de reglamento territorial v el
plan operativo anuval de inspeccion y vigilancia, para conocer las actividades
programadas en o concemiente a visitas de confrol a EE y los pardmetros
técnicos legales que rigen su ejecucion.

3. Apoyar en la proyeccion y envio de los informes de evaluacion de los EE a la
Entidad Territorial, organismos de control, a los EE y al MEN, para idenfificar {as
faltas.

4, Recibir y verificar las solicitudes vy la documentacion presentada por las
personas interesadas en el otorgamiento de licencias de funcionamientos o
registro de programas.

5. Archivar registros generados en el proceso para garanfizar el conirol de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado Maestro de
Documentos

6. Redlizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
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10.

12.

16.

17.

19,

cumplido el iempo de refencion.

Organizar, custodiar y actualizar permanentemente el archivo fisico y virtual de
It dependencid.

Reportar de manera escrita las novedades de pérdidas, hallazgos y ofros que se
presenten en la dependencia.

Lievar control diariamente del Sistema de Afencion al Ciudadano - “SAC" y
recordar a los demds funcionarios de Ia dependencia su estado de tramite y
gestion con el fin de evitar respuestas fuera de férmino.

Revisar periddicamente y actudlizar el Sistema de Gestion de Inspeccion y
Vigilancia “SIGIV" y “SIET" y reportar inmediatamente las novedades registradas.

solicitar dentro del término de ley la realizacion de los diferentes procesos que
tienen que ver con la evaluacion de desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los informes de evaluacion se remiten a la enfidad territorial, organismos de
control, EE y MEN lo que permite identificar las faltas grave e iniciar procesos
disciplinarios.

Los actos administrativos asi como e documeniacion relacionada con el no
cumplimiento de requisitos técnicos y legales es remitido a las  partes
inferesadas.

Las solicitudes de comespondencia redlizadas cuentan con respuestas
oportundas y de calidad.

Las funciones que asumen las personas encargadas de las comisiones de visita
de responsables de la administracion de novedades son diigenciados en
formatos establecidos para ial fin,

Las solicitudes de correspondencia realizadas se distibuyen para su iramite o
respuesta realizando su respectivo seguimiento en el fiempo establecido y se
recopilan para enviar a la oficina de Atencion al ciudadano.,

El contenido de reglamento territorial y el plan operativo anual es comunicado
a las partes interesadas Las actividades programadas en lo concermiente a
visitas de control EE y los pardmetros técnicos legales que rigen su ejecucion,

Los documentos cuentan con la transferencia secundaria dando cumplimiento
ala iabla de retencion.

La custodia y seguridad de los documentos de la oficina.
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20. Losindicadores de proceso establecidos cuenta con medicidn de acuerdo ala

ficha técnica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1 Normatividad del sector educativo

Manejo de herramientas Ofim&ticas e Internet

Conocimientos en archivistica y gestion documental

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de expeariencia.

HABILIDADES

Relaciones interpersonales, responsabilidad, manejo de tensiones y esfrés.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Auxiliar Administrativo
empleo:
Codigo: 407
Grado salarial: 05
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente en la recopilacién de informacion y las actividades
relacionadas con la ejecucidén de los procesos asociados a la Gestién
Estratégica de la Secretaria de Educacion, la Gestion de Programas vy Proyectos
y la Administracion del Sistema de Gestion de Calidad.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar informacion estratégica del sector, verficar que este completa
garantizando que sirva de insumo para el andalisis posterior y asi convocar al
comilé direcfivo, para redlizar el estudio de los resuitados, conforme a la
programacion realizada por el jefe de la oficina asesora de planeacion.

2. Recopilar informacion del boletin estadistico de la Secretaria y el diagnostico
estratégico del sector. asegurando que la informacion este completa, y
convocar al comité directivo para redlizar el estudio de los resultados,
conforme a la programacion redlizada por el Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién.

3. Convocar a la comunidad educativa y a los funcionarios de la Secretaria de
Educacién para la divulgacion del contenido del Plan de Desarrollo Educativo
aprobado.

4. Recopilar el bolefin estadistico de la Secretaria, el diagnostico estratégico del
sector y las lecciones aprendidas de programas y proyectos. para el andlisis y
definicién de estrategias para el sector y verificar que se fiene toda la
informagcion.
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5. Convocar a los actores de la comunidad Educativa, el comité directive y al

10.

1.

comité estratégico, para la realizacion de una mesa de trabajo, con et fin de
realizar un andlisis y definicion de estrategias con la informacion definida en el
componente estratégico del plan de desarolio educative.

idenfificar y recopilar la informacién financiera de la secretaria de educacion y
las estrategias para el secler donde se definen los programas y proyeclos
generales, para definir la capacidad de inversion de la Secretaria.

Recopilar el plan de desarrollo educativo consolidado para enviarlo a revision y
aprobacion.

Convocar a 1o comunidad educativa y a los funcionarics de la Secretaria de
Educacion para la divulgacién del contenido del plan de desarrcllo educativo.

Convocar al comité directivo y a los funcionarios asignados de cada dreq,
para dar a conocer el plan indicalivo definido.

Convocar al funcionario asignado y al equipo de trabajo de cada area de la
Secretaria con el fin de analizar y definir el plan de accidn para cada drea.

Convocar al comité directivo, comité estratégico y alos funcionarios asignados
de cada drea, con el fin de verificar y aprobar los componentes del plan de
accién por dreq.

. Entregar a cada drea el plan de accion para su ejecucion.

.Convocar al comité Directivo y verificar su asistencia, con el fin de analizar y

verificar la consistencia del POAl generado para ia Secretaria de Educacidn.

.Recibir las solicitudes de asistencia técnica (demanda) y el plan de asistencia

técnica de la secrefaria aprobado, con el fin de pasaras para el esiudio
de viabilidad de ejecucion de las solicitudes de asistencia presentadas.