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"POR MEDIO DEL GUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUT

DECRETO No. -~ * ¥

“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLLANTA DE PERSONAL
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUI™

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ITAGUI, en uso de sus facultades Constitucionales,
. Legales y Reglamentarias, en especial de las conferidas en el articulo 315 de la
- Constitucion Nacional, Ley 136 de 1994, Ley 908 de 2004, Ley 1351 de 2012, Decreio
":Ley. 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 815 de 2018 v,
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CONSIDERANDO:

. Que el Articulo 122 de la Constitucién Politica consagra que no habra empleo
publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

. Que el Ariculo 315 de la Constitucion Politica de Colombia establece como
atribuciones del alcalde las de:

“Crear, suprimir o fusionar emplecs de sus dependencias, sefalarles
- funciones especiales y fijar emolumentos con arreglo a fos Acuerdos
" correspondientes...”.

. Que el numeral 4 del literal D) del articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado
por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, literal d}, numeral 4, reitera gue los
alcaldes tienen la potestad de:

“Crear, suprimir o fusionar los emplecs de sus dependencias, senalaries
funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arregle a los acuerdos
correspondientes {...)".

Que la Ley 908 de 2004 y el Decreto-Ley 785 de 2005 -normas reglamentadas
‘seglin el Decreto 1083 de 2015-, establecen que las entidades ceben expedir los
manuales especificos de funciones y requisitcs con:

“El contenido funcional de fos empleos, las competencias comunes a los
empleados publicos y las comportameniales, las competencias funcionales
y los requisitos de estudio y experiencia’.
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5. Que el Articulo 2° del Decreto-Ley 785 de 2005, establece que las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para el gjercicio de los empleos de
las entidades territoriales, seran fijados por las autoridades competentes para
crearlos, con sujecion a lo previsto en dicha norma y los parametros que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén senalados en la Constitucion Politica o en leyes especiales.

6. Que en el Articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, fueron establecidas las
Equivalencias entre estudios y experiencia asi:

- “Las autoridades fterritoriales competentes, al establecer el manual
especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir los requisitos
minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos sefialados
para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias”. (...)

7. Que el Articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005, sefiala que la adopcion, adicion,

modificacion o actualizaciéon del manual especifico se efectuara mediante acto

- administrativo de la autoridad competente, con sujecidn a las disposiciones
vigentes sobre la materia.

8. Que el Articulo 2.2.3.5 del Decreto Unico Reglamentaric 1083 de 2015 en
' concordancia con el articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005, establecié que para
los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios en
educacién superior, en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se deben identificar los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con Ila
clasificaciéon definida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior -SNIES-.

9. Que el Articulo 2.2.3.8 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, determina
el contenido minimo de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales.

10.Que en el paragrafo 2° de! Articulo 2.2.5.1.5 del Decreto Nacional 648 de 2017 se
establece que:

“Cuando los requisitos para el desempefio de un cargo estén sefialados en
la Constitucion, la ley o los decretos reglamentarios, los manuales de
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funciones y de competencias laborales se limitaran a hacer transcripcion
de los mismos, por lo gue no podran establecer ofros requisifos”,

11.Que el Gobierno Nacional expidid el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en
lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
plblicos de los distintos niveles jerérquicos, las cuales estan incorporadas en ias
fichas de los manuales de funciones y competencias laborales.

.~ 12.Que la administracién con el Decretc Municipal N° 520 del 11/07/2022,

7o actualizado con el Decrete Municipal N° 284 de 2023, realizd la actualizacion de

~las funciones generales de las dependencias gue integran la estructura
organizacional.

13.Que la Secretaria de Servicios Administrativos con el cobjetive de articular los
cambios realizados en las funciones generales de las dependencias considerando
el marco legal vigente para la adopcion, adicidn, modificacion o actualizacion de
los Manuales de Funciones y Competencias Laborales emitié orientaciones para
[a revision y analisis de la informacidn de las funciones de los empleos del Nivel
- Directivo.

14.Que realizada la revision conjunia enire la Secretaria de Servicios Administrativos

.y los servidores del Nivel Directivo, se elabord la justificacion que soporta los
cambios a realizar en las fichas de los Manuales de Funcicnes v Competencias
Laborales de los empleos con ocasidén de cambios normativos, de procesos y/o
competencias.

15.Que agregado a lo anterior, la administracion se encuentra en la etapa de
planeacién del Concurso de Méritos con la Comisién Nacional de Servicio Civil v
en razén que las equivalencias entre estudio y experiencia del Articulo 25 del

~ Decreto 785 de 2005, fueron acogidas en su totalidad por [a administracion con el
- Decreto Municipal No.550C de 2021, se hace necesario realizar la actualizacidén de
“las fichas de los manuales de funciones y compeiencias laborales a excepcidn de
los empleos con requisifos de ley, cambiando el termino Alternativa por
Equivalencia en el numeral VIll, para asi realizar la actualizacion de los manuales
de funciones de los empleos que conformaran la oferta publica de vacantes para
la Alcaldia de ltagli en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito v la
Oportunidad -SIMO-.

e

NIT 3230.986.093-8 = PBEX::
Centro Administrative Sunidpal de ltagh
Cédige postal: 655412 - Magli - Celombia

» (A 51 Mo 5] - 56
AL

P CEY S femy rm
wiwitagui.gov.co t\f’; | (B




ltagtii

“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUP

Civpaop DE DPORTUNIDADES

16.Que luego, de ser identificada y organizada la informacién de las diferentes fichas
de los manuales de funciones y competencias laborales de los empleos de la
planta de perscnal, es pertinente su actualizacion con el presente decreto.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la actualizacién de las fichas de los manuales de
funciones y competencias laborales de los empleos de la planta de personal de la
:administracién - municipal de Itagii, las cuales se anexan en el presente acto
administrativo. -

ARTICULO SEGUNDO. El presente Decreto rige a partir de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

~Dado en ltagdli, el

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DNemaleerlatun
JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADAV-]
Alcalde Municipal

P/ Ana Clara de los Rios Renteria Rﬁuez

Asesora Secretaric de Despacho
Secretaria Juridica
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e _ _ LIDENTIFICACION

Mivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 212

Grado: 01

MNaturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria de Educacién

Cargo del Jefe [nmediato: Qivien ejerza la supervision inmediata

Participar en la planeacion, ejecucion, segulmuento y evaluacson de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacién estratégica v de gestidn de la
entidad, realizando los estudios e investigaciches necesarios, con &l fin de asegurar la ejecucion
de los procedimientos del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
Recopiar informacién, proyectar v presentar los informes respec&:vos de acuerde con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

2. Clarificar sobre los aspecios correspondientes al area de desempefio, v aclarar las
dudas de acuerdo con las aclividades que desarrolla v la profesion que gjerce.

3. Participar en los proyectos, estudios e investigacicnes que le corresponda al drea a la
gue perfenece, para la oporiuna realizacién de los planss, programas v proyecios.

4. Disponer del soporie documental necesaric para comprebar la realizacién de
actividades laborales reportadas, pars ia evaluacién del desempefic.

5. Participar en los estudios e investigaciones que le corresponda al area a la que
pertenece, para la oportuna reaiizacion de los planes, programas v proyectos.

6. Comprobar y acompaifiar el avance de los programas, proyecios y actividades propias
del area a la que pertenece, teniendc como marce i0s procescs v procedimientos
exisientes.

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno -~ MECI -

8. Participar en Ia elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a realizar dentro de la dependencia cuando se le soliciie, con el fin
de aportar e} conocimiento iécnico, legal y econdmico para cada una de esios
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9. Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera
de los coniratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

10. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

11. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y
evaluacion del desempefio laboral de los servidores a cargo.

12. Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacién y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion
de la dependencia.

13. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempenio.

14. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

15. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de
Trabajo.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control con oportunidad y calidad.

17. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a
su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente
reenviarlos al 4rea de archivo correspondiente.

18. Participar activamente en reuniones, comités y mesas de trabajo que le sean
delegados por el Jefe inmediato.

19. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

20. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticién, Acciones
de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio
de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

21. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Versidn: 02

Fecha Actualizacion:
27082023

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Admmlstrac:ion fﬁubltca
s« Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados
= Sistema de gestién en calidad

AMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en.equipc
Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesicnal
Comunicacion efectiva
Gesiidn de procedimienins
Instrumentacidn de decisiones

e & @& & a
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FORMAC!ON ACADEMICA EXPEREENCIA
Titulo profesional del ndcleo basico de Quince (15} meses de experiencia
conacimiento en: Educacién, Ciencia Politica, profesional

Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabaje Social y  Afines,
Administracion, Contaduria Puablica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarieta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

- EQUIVALENCIA

Aphcan Ias equwa!encnas de formacién academsca ¥ expenencsa estab!ecxdas en eE Decreto
785 dei 17 de marze de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura ¥
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004".
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Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario
Codigo: 440
Grado: 05
MNaturaleza; Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Realiza actlwdades de apoyo en el area aSignada de acuerdo a las instrucciones del gefe
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrolian en cada
dependencia

Cumpilr los procedgmientos ¥ actw:dades proplas de! area de desempeno sugwendo
los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Desempefiar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del 4area de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracier técnico, administrative y
financiero cuando a ello haya lugar y responder por la exactitud de los mismos.

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

5. Organizar, controlar y efectuar el seguimiento de la agenda, ingreso vy salida de los
documentos y correspondencia del despacho del Jefe Inmediato.

6. Atender el teléfono y llevar ia agenda del jefe de la dependencia debidamente
actualizada e informar diariamente al superior inmediato sobre las actividades
programadas.

7. Transcribir oficios, informes y otros trabajos de la dependencia solicitados por el
superior inmediato.

8. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacidn del desempefic.

8. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo _los lineamientos del Sistema de Gestién de lz Calidad v el Modelo
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correspondientes a su cargo.

de empleo publico.

_ Estandar de Control Interno — MECI -

10. Recibir, controlar y archivar los documentos relacionados con los asuntos
11. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas

12. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software de ofimatica

Manejo de archivo

Atencién al cliente.

Sistema de gestion en calidad

Aprend[zaje Contlnuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

. Manejo de la mformacnon
s Relaciones mterpersonales
e Colaboracién

REQUISITOS DE: FORMAGION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Quince (15) meses de experiencia [aboral

Apllcan las equlvatenmas de formac:on academlca v expenenma es abiemdas en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004,
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Asistencial
Denominacion def Empleo: Auxiliar Administrative
Codigo: 407
Grado: . 035
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Secreiaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

Realiza

inmediato vy las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada
dependencia

actav:dades de apoyo en el area asxgnada de acuerdo a las mstrucczones del Jefe

_ DESCRIPGION DE FUNGCIONES ESENGIALES

. ‘Cumphr los procedimientos y actividades propias del area de desempeno s:gulendo

. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada v

los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas &
facilitar el desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempefio.

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter {écnico, administrativo v
responder por la exactifud de los mismos.

crientarlo hacia ofra area adminisirativa en caso de ser necesaric.

Realizarfiabo’res propias del cargo y que demande la instifucion. .

Cumplir los procedimientos v aclividades propias del drea de desemperio, en funcién
de los objetivos y metas frazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamienios del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno - MECI -

Recibir, revisar, clasificar, radicar, disltribuir y controlar documentos, datos,
elementos, planos y correspondencia, relacionados con los asunios de competencia

de la entidad.

Responder por los equipos vy herramientas de oficina gue ie sean asignados,
procurando su cuidado v buen uso de los mismos.
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10. Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se
realicen a nive! local, cuando asi se reqguiera.

11. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

12. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas
de empleo publico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya Ia ley.

T CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
oftware de ofimatica

= Manejo de archivo y Atencion al cliente.

= Sistema de gestién en calidad

V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . _
NE POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Manejo de la informacién.
Qrientacion a resuliados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano s Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo
on al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral

o e NI EQUIVALENCGIAY L :
Aplican las equivalencias de formacién académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Emples: Auxiliar Administrativo

Cdadigo: 407

Grado: 04

Maturaleza: Carrera Administraliva
Dependencia: Secretaria de Educacion

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

EA FUNCIONAL — SECRETARIA DE EDUCACION (ADMINIS:

i, PROPOSITO PRINCIPAL .~
Realiza actividades de apoyo en el drea asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desaroilan en cada
dependencia

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempenfo, siguiendo
los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad. '

2. Desempefiar funciones de oficina v de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempsfio.

3. Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrative y
responder por la exactitud de los mismos.

5. Atender z los usuarios de la dependencia de acuerde a la necesidad presentada y
orientario hacia otra drea administrativa en caso de ser necesario.

6. Realizar labores propias del cargo y que demande la institucion.

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gesiidn de la Calidad y el Modelo
Estandar de Control interno — MECI - '

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

9. Responder por los equipos v herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidade y buen uso de los mismos.

10. Brindar apoyc a la administracién municipal en los diferentes eventos que se
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realicen a nivel local, cuando asi se requiera.

11. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

12. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas
de empleo publico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

~ Software de ofimatica
= Manejo de archivo y Atencién al cliente.

Aprendizaje Continuo  Manejo de la informacion.
Orientacion a resuitados » Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

“Vil. © REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral

. o . VI EQUIVALENCIA
Aplican las equivalencias de formacién académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004
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-IDENTIFICACION

'Nive[:

Denominacién del Empleo:

Cédigo:

Grado:

MNaturaleza:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

Auxiliar Administrative

407

03

Carrera Administrativa

Secretaria de Educacién

Quien ejerza ia supervisidn inmediata

'_ _EcREmeA DE EDUCACION (ADMINISTRATIVO SGP)

Realiza actividades de apoyo en el area asngnada de acues’dc 2 las mstruccaones dei je‘?e
inmediato y las normas vigentes sobre los procescs que se desarrollan en cada
dependencia

_ V. DESCRIECION DE FUNCIONES ESENCIALES - %
. Cumphr fos procedimienios y actividades propias del area de desempefio, Sigmendo
los lineamientos del Sistema de Gestidon de la Calidad.

2. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar ef desarrollo y ejecucidn de las actividades del &rea de desempeho.

3. Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
responder por la exactitud de fos mismos.

5. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a ia necesidad preseniada' i
orientaric hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

6. Realizar labores propias del cargo vy que demande la institucion.

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desemperio, en funcidn
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI -

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar documentos, datos,
elementos, planos y correspondencia, relacionades con los asuntos de competencia
de ia entidad.

9. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurande su cuidado y buen uso de los mismos.

10.Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventes que se

realicen a nivel local, cuando asi se requiera.
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asignadas por

11. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

12. Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas
de empleo publico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y [as que le sean

el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Software de ofimatica

Manejo de archivo

Atencién al cliente.

Sistema de gestion en calidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacso al cambio

Aprendizaje Continuo . Manejo de Ia lnformacmn
Orientacion a resultados + Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

FORMACION

ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Nueve (9) meses de experiencia laboral

Apilcan las equ:valenmas de formacion academlca ¥ expenenma establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por €l cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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Nivel: “‘ Asnstenmai llk

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 02

Maturaleza: Carrera Adminisirativa

Dependencia: Secretaria de Educacidn

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision inmediata

TONAL

Rea iza act!w ades de apoyo en e! area aszgnada de acuerdo a las mstrucc:ones dei jEse
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrcllan en cada
dependencia

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
1. Cumpilir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, sxguzendo
los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad.

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia adminisirativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

3. Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio [o requieran.

4. Lievar y mantener actualizados los registros de caracier técnico, administrativo vy
responder por la exactitud de los mismos.

5. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo g la necesidad presentada vy
orientario hacia ofra area adminisirativa en casc de ser necesario.

8. Realizar labores propias del cargo y que demande la institucion.

7. Cumplir los procedimientos v aclividades prepias del area de desempefio, en funcion
de los objetivos v metas trazadas en los pianes de accidon de ia dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sisiema de Gestion de la Calidad v el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI -

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v conirolar documentos, datos,
elementos, plancs y correspondencia, relacionados con los asunios dg competencia
de la entidad.

9. Responder por los eguipos y herramientas de oficina gue [e sean asighados,
procurande su cuidade y buen uso de los mismos,
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10. Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que se
realicen a nivel local, cuando asi se requiera.

11. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempenio.

12. Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas
de empleo publico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Software de ofimatica

= Manejo de archivo

= Atencion al cliente.

» Sistema de gestion en calidad

FENCIAS C
Aprendizaje Continuo . Manejo dela mformacmn
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamon al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Diploma de bachiller Seis (6) meses de experiencia {aboral

Aphcan las equivalencias de formac:on academlca y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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Asistencial
PDenominacién del Emplec: Awuxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 21
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediala

Reallza actividades de apoyo en ei area as&gnada de acuercio a [as instrucciones del gefe
inmediato v las normas vigentes sobre los procesos que se desarrolian en cada
dependencia

. IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. A.Cumphr Ios procedim;entos y actividades propias de!l drea de desempend IVSiguzendo
los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Desempefar funciones de oficina y de asisiencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucidon de las actividades del area de desempefic.

3. Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter {écnico, administrativo vy
responder por la exactifud de los mismos.

5. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad preseniada y
orientario hacia ofra area adminisirativa en caso de ser necesario.

6. Realizar labores propias del carge y que demande 2 institucion,

7. Cumplir los procedimientos vy actividades propias del area de desempefio, en funcidn
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidon de ia Calidad v el Modelo
Estandar de Control interno — MECH -

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, disfribuir v confrolar documeantos, datos,
elementos, planos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia
de la entidad.

9. Responder por los equipos y herramienias de oficina gue le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.
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10. Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que se
realicen a nivel local, cuando asi se requiera.

11. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempenio.

12. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas
de empleo publico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Manejo de archivo
= Alencion al cliente.
» Sistema de gestion en calidad

Manejo de Ia lnformacmn
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Aprendlzaje Contmuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

§REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA'

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Tres (3) meses de experiencia laboral

"EQUIVALENCIA

Apl:can las equivalencias de formacmn académica y experiencia establecidas en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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~ LIDENTIFICACION

“Nivel:

Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470
Grado: G1
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

: Realiza

actividades de apoyo en el area aszgnada de acuerdo a las instrucciones dei gefe

inmediato- vy las normas vigentes sobre los procesos gue se desarrollan en cada
dependencia

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumpisr los procedlm:entos y actividades propias del area de desempeno“ sngmendo'

los lineamientos del Sistema de Gestidn de ia Calidad.

Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las
reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

Mantener en buen estado de aseo las oficinas, los bafos y lavamanocs, velando por
mantener la dotacion necesaria para su buen funcionamiento.

Clasificar la basura empacando los desechos organicos, papeles y materiales
solidos en bolsas separadas.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrative y
financierc y responder por ia exactitud de los mismos. :

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

Cumplir los procedimientos y actividades prepias del drez de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas frazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de ia Calidad v el Medelc
Esténdar de Control interno — MECI -

Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestidn, conforme a las normas de
empleo piblice.
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10. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Software de ofimatica

Manejo de archivo

Atencion al cliente.

Sistema de gestion en calidad

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: OMUNES Lok - PORNIVEL JERARQU
e Aprendizaje Continuo + Manejo de la informacién.
e QCrientacion a resultados + Relaciones interpersonales
« Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e« Compromiso con la organizacion
+« Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio
vil EQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC; XPERIENCIA:
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Tres {3) meses de experiencia laboral

'EQUIVALENCI

Aplican las equivalencias de formacion académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.




