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DECRETO No (       0052       ) DE 2006

                                         (    31 Marzo 2006    )

 “Por el cual se ajusta el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes de la Planta de Personal del Municipio de Bucaramanga”.

EL ALCALDE DE BUCARAMANGA

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por el artículo 10 del Decreto 2539 del 22 de julio de 2005, y con fundamento en lo dispuesto por los artículos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Decreto Municipal No. 0124 del 21 de septiembre de 2005 se ajustó el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes de la Planta de Personal del Municipio de Bucaramanga”  , modificado por el Decreto municipal no. 0174 del 6 de diciembre de 2.005.
2. Que mediante Decreto Municipal No. 0034 del 17 de marzo de 2006, se ajustó el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Municipio de Bucaramanga, modificado por el Decreto Municipal No. 0050 del 31 de Marzo de 2.006.
3. Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes de la Planta de Personal del Municipio de Bucaramanga
DECRETA:

ARTÏCULO 1. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes contempladas en la Planta de Personal del Municipio de Bucaramanga, cuyas funciones deberán ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan al Municipio de Bucaramanga, así: 

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                       ASESOR

Denominación del Empleo:     ASESOR

Código:                                   105

Grado:                                     22

No. De Cargos                        UNO (1) 
Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asesorar, asistir y aconsejar en el área de su desempeño

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Asesorar en todo lo relacionado con su área de desempeño.

2. Representar al Municipio de Bucaramanga, cuando le sea asignada esta tarea

3. Conceptuar de acuerdo con su área de especialidad, sobre los asuntos que se requieran, teniendo en cuenta la normatividad y las leyes vigentes.

4. Asistir a las diferentes áreas de la administración municipal en el diseño y aplicación de metodologías de trabajo en su área de especialización

5. Asesorar en la elaboración de Planes y Programas.

6. Elaborar los estudios concernientes con su área de desempeño. 

7. Analizar e interpretar con el equipo de Salud Publica los datos sobre mortalidad, morbilidad, laboratorio y factores condicionales, del área de influencia y hacer las recomendaciones pertinentes

8. Analizar e interpretar la situación general de Salud del nivel correspondiente y preparar informes periódicos 

9. Solicitar los recursos indispensables para implementar medidas de Control sanitario y epidemiológico

10. Asesorar y Evaluar las actividades de vigilancia en Salud Pública y epidemiología que se desarrollen en el área de influencia

11. Asesorar y Participar en investigaciones en Salud Pública y epidemiología 

12. Orientar el adiestramiento del personal de Salud Publica y epidemiología de su área

13. Asesorara las actividades de los Comités de Vigilancia epidemiológica

14. Promover la participación de la comunidad en acciones de prevención y solución a los problemas de Salud de la población

15. Participar en la evaluación del impacto de las programas de Salud 

16. Las demás funciones que le correspondan de acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde se encuentre ubicado.

Las funciones descritas en los numerales 7 a 15 serán desarrollados adicionalmente por el Asesor  asignado a la secretaria de Salud y Medio Ambiente 

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Se ha asesorado técnicamente en todo lo relacionado con su área de desempeño

2. Se ha representado debidamente al Municipio de Bucaramanga, cuando le ha sido asignada esta tarea

3. Se ha conceptuado oportuna y correctamente de acuerdo al área de su especialidad, sobre los asuntos requeridos, teniendo en cuenta la normatividad y leyes vigentes.

4. Se ha asistido oportunamente a las diferentes áreas de la administración municipal en el diseño y aplicación de metodologías de trabajo en su área de especialización

5. Se ha asesorado permanentemente en la elaboración de planes y programas.

6. Se han elaborado correcta y técnicamente los estudios concernientes con su área de desempeño.

7. El funcionario está cumpliendo a cabalidad con las demás funciones que le corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde se encuentra ubicado.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Normatividad jurídica

2. Conocimientos en políticas de salud pública y Administración de Servicios de Salud

3. Informática Básica, Base de datos EXCELL y EPIINFO

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Título profesional en  Medicina. 

título de postgrado en la modalidad de especialización en epidemiología

	Experiencia

Veintidós (22)  meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                       PROFESIONAL

Denominación del Empleo:     PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Código:                                   222

Grado:                                     28

No. De Cargos                        DOS (2) 

Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, proyectos, con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles.

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

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área de desempeño, y absolver consultas de acuerdo con las políticas institucionales.

4. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
5. Las demás funciones que le correspondan de acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde se encuentren ubicado.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Se ha participado activamente en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, proyectos, con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles.

2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas han sido oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

3. Las materias de competencia del área de desempeño han sido estudiadas, evaluadas y conceptuadas, absolviendo consultas de acuerdo con las políticas institucionales.

4. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad han sido técnicamente realizados y preparado oportunamente los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. El funcionario está cumpliendo a cabalidad con las demás funciones que le corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde se encuentran ubicados.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Normatividad urbanísticas y de Ingeniería
2. Normas Contables y Tributarios

3. Servicio al cliente 

4. Informática

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios                                                      

Un (1) cargo vacante: Titulo profesional  en Ingeniería Civil o Arquitectura.

Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del empleo

Un (1) cargo vacante: Titulo profesional  en  Contaduría, Ingeniería Financiera, Economía, Derecho, administración de Empresas, Gestión empresarial.
Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del empleo.


	Experiencia

Veinte (20) meses de experiencia profesional  relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                       PROFESIONAL

Denominación del Empleo:     COMISARIO DE FAMILIA

Código:                                   202

Grado:                                     26

No. De Cargos                        TRES  (3) 
Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO 
Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Conocer los asuntos relacionados con la protección a la familia y el menor.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1.  Conocer de los asuntos que le asignen las leyes y normas vigentes.

2. Conocer en primera instancia de las contravenciones especiales y comunes tipificadas en lo relacionado con la protección a la familia y al menor, que estén reglamentadas por la ley y su normatividad reglamentaria.

3. Tramitar y decidir acerca de los asuntos policivos de su competencia de conformidad con el procedimiento y demás preceptos que contengan las normas pertinentes.

4.  Responder y tramitar las peticiones que a este sean dirigidas por la comunidad.

5.  Aprobar, con efecto vinculante, cuando no haya proceso judicial en curso, las conciliaciones entre cónyuges, padres y demás familiares sobre los asuntos estipulados en la ley y sus normas reglamentarias.

6.  Intervenir en nombre de la sociedad y en interés de la institución familiar, en los procesos que se tramiten ante esta jurisdicción y en los que actuaba el defensor de menores, sin perjuicio de las facultades que se le otorgan al Ministerio Público.

7.  Desarrollar el primer acercamiento de conciliación en conflictos familiares, entre cónyuges y sus hijos.

8. Funcionar como primera instancia de conciliación en asuntos de familia en el municipio de Bucaramanga.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El funcionario  ha conocido de los asuntos que le asignan las leyes y normas vigentes.

2. Ha conocido en primera instancia de las contravenciones especiales y comunes tipificadas en lo relacionado con la protección a la familia y al menor de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Ha tramitado y decido sobre los asuntos policivos de su competencia de conformidad con los procedimientos establecidos y  preceptos legales. 

4. Han sido resueltas y tramitadas oportunamente las peticiones que dirige la comunidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Las conciliaciones entre cónyuges, padres y demás familiares, con efectos vinculantes, cuando no existe proceso judicial en curso, han sido aprobadas de acuerdo a la normatividad legal vigente. 

6. En los procesos tramitados por la jurisdicción y en los que actuaba el defensor de menores se esta interviniendo en nombre de la sociedad y en beneficio de la institución familiar, sin perjuicio de las facultades que se le otorgan al Ministerio Público.

7. El primer acercamiento de conciliación en conflictos familiares, entre cónyuges y sus hijos es desarrollado en debida forma.

8. Se ha actuado como primera instancia de conciliación en el Municipio de Bucaramanga.  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Normatividad sobre Código del menor,  Código de Policía y  demás asuntos relacionadas con su área de desempeño

2. Manejo y solución de conflictos

3. Servicio al cliente y Relaciones Humanas

4. Informática Básica

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Titulo Profesional en Derecho
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización en Derecho de Familia o de Menores.

	Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada 


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                       PROFESIONAL

Denominación del Empleo:     PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:                                   219

Grado:                                     25

No. De Cargos                        DIEZ  (10) 
Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1.  Revisar de acuerdo con su área, los documentos que le sea asignados.

2.  Colaborar con las diferentes áreas de la administración municipal en el diseño y aplicación de metodología de trabajo en su área de especialización.

3.  Realizar la evaluación constante de los procedimientos que tengan lugar en su dependencia y estén a su cargo, mejorándolos en correspondencia con los principios constitucionales y de calidad.

4.  Entregar informes con la periodicidad estimada por el Jefe Inmediato, acerca del estado de las actividades a su cargo.

5.   Responder por los documentos que elabora y/o revisa.

6.   Participar en los procedimientos de acuerdo con su área profesional.

7.  Prestar asistencia técnica a las dependencias y organismos oficiales cuando lo indique el Jefe     Inmediato.

8. Presentar al Jefe Inmediato, las evaluaciones periódicas de gestión, así como el logro de los objetivos propuestos.

9.  Las demás funciones que le correspondan de acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde se encuentre ubicado.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los documentos que le son asignados de acuerdo con su área están siendo revisados y analizados correcta y oportunamente de acuerdo a su criterio profesional.

2. Las diferentes áreas de la administración municipal están siendo beneficiadas con el diseño y aplicación de metodología de trabajo sugerida oportunamente de acuerdo a su área de especialización.

3. Los procedimientos que tienen lugar en su dependencia y a su cargo están siendo evaluados correcta y constantemente en consecuencia con los principios constitucionales y de calidad.

4. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo están siendo entregados con la periodicidad estimada por el Jefe Inmediato.

5. El funcionario responde a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa, asumiendo la       responsabilidad y autoría.

6. El funcionario ha participado activamente en los procedimientos de acuerdo con su área profesional.

7. Las diferentes dependencias y organismos oficiales están recibiendo oportuna asistencia técnica de acuerdo a las indicaciones dadas por el Jefe Inmediato.

8. Las evaluaciones periódicas de gestión, así como el informe de logro de los objetivos propuestos están siendo presentados oportunamente de acuerdo a las directrices establecidas por el Jefe Inmediato.

9. El funcionario está cumpliendo a cabalidad con las demás funciones que le corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde se encuentran ubicados.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Normas Jurídicas
2. Normas Urbanísticas y de Ingeniería

3. Normas Contables y Tributarias

4. Procesos y Procedimientos

5. Servicio al Cliente y Relaciones Interpersonales

6. Informática básica

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Siete (7) cargos vacantes: Título profesional en Derecho.

Un (1) cargo vacante: Título profesional en Ingeniería Civil o Arquitectura.

Dos (2) cargos vacantes: Título profesional en  cualquiera de las siguientes disciplinas: Economía, administración  de empresas, ingeniería financiera, contaduría, ingeniería de sistemas, trabajado social, sociología, comunicación social, ingeniería eléctrica, ingeniería industrial, ingeniería de vías, administración publica o ingeniería ambiental, Gestión Empresarial, Administración Educativa, Psicología.

	Experiencia

Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                      PROFESIONAL

Denominación del Empleo:    PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:                                   219

Grado:                                     23

No. De Cargos                        DOS (2) 
Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Revisar de acuerdo con su área, los documentos que le sean asignados.

2. Revisar la evaluación constante de los procedimientos que tengan lugar en su dependencia y estén a su cargo, mejorándolos en correspondencia con los principios constitucionales y de calidad.

3. Entregar informes con la periodicidad estimada por el Jefe Inmediato, acerca del estado de las actividades a su cargo. 

4. Responder por los documentos que elabora y/o revisa.

5. Prestar asistencia técnica a las dependencias y organismos oficiales cuando lo indique el Jefe Inmediato.

6. Presentar al Jefe Inmediato, las evaluaciones periódicas de gestión, así como el logro de los objetivos propuestos.

7. Las demás funciones que le correspondan, de acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde su ubiquen.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los documentos asignados han sido revisados de acuerdo con su área de conocimiento.

2. Los procedimientos que tienen lugar en su dependencia y a su cargo, están siendo revisados y evaluados constantemente mejorándolos de acuerdo a los principios constitucionales y de calidad.

3. Los informes sobre el estado de las actividades a su cargo están siendo entregados con la periodicidad establecida por el Jefe Inmediato. 

4. El funcionario está respondiendo por los documentos que elabora y/o revisa, asumiendo la responsabilidad.

5. Las diferentes dependencias y organismos oficiales están recibiendo asistencia técnica de acuerdo a las indicaciones dadas por el Jefe Inmediato.

6. Las evaluaciones periódicas de gestión, así como el informe de logro de los objetivos propuestos están siendo presentados de acuerdo a las directrices establecidas por el Jefe Inmediato.

7. El funcionario está cumplimiento con las demás funciones que le corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde se encuentran ubicados.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Normas Jurídicas 
2. Relaciones interpersonales y Servicio al cliente.

3. Procesos y procedimientos

4. Informática básica

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Título profesional en Derecho.


	Experiencia

Catorce (14) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                       PROFESIONAL

Denominación del Empleo: INSPECTOR DE POLICIA URBANO CATEGORIA ESPECIAL Y            PRIMERA CATEGORI A
Código:                                   233

Grado:                                     23

No. De Cargos                        SIETE  (7)  

Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II PROPOSITO PRINCIPAL  

	Conocer, instruir, los procesos de su competencia.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Conocer en única instancia de contravenciones comunes ordinarias de que trata el Código Nacional de Policía a excepción de las que competen a la Policía Nacional.

2. Recibir los denuncios formulados por particulares de las contravenciones especiales contempladas en las leyes y reglamentos.

3. Aplicar el procedimiento señalado en el Código de Policía Municipal y demás normas concordantes.

4. Ejecutar y aplicar las sanciones establecidas conforme a la ley y los acuerdos municipales.

5. Ordenar la retención de personas cuando sea necesario y la ley así lo establezca, hasta ponerlo a disposición de la Autoridad Competente.

6. Proyectar y redactar providencias.

7. Estudiar y evaluar los recursos de reposición, conceder o negar la solicitud de apelación.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las contravenciones comunes ordinarias que trata el Código Nacional de Policía a   excepción de las que competen a la Policía Nacional están siendo debidamente atendidas en única instancia siguiendo el procedimiento establecido.

2. Los denuncios formulados por particulares sobre contravenciones especiales contempladas en las leyes y reglamentos están siendo oportunamente recepcionados.

3. Los procedimientos señalados en el Código de Policía Municipal y demás normas concordantes están siendo aplicados correctamente.

4. Las sanciones están siendo oportunamente ejecutadas y aplicadas de acuerdo a la ley y a los acuerdos municipales.

5. Se ha ordenado la retención y puesta a disposición de la autoridad competente, respecto de personas que infrinjan la Ley, siguiendo los procedimientos legales.

6. Las providencias  están siendo proyectadas y redactadas oportunamente de acuerdo a la Ley y a los procedimientos establecidos.

7. Los recursos de reposición, están siendo correctamente analizados a fin de conceder o negar la solicitud de apelación, de acuerdo a los criterios establecidos por la Ley.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Normatividad sobre Código de policía, y su área de desempeño

2. Relaciones humanas y Servicio al cliente

3. Manejo y solución de conflictos

4. Procesos y procedimientos 

5. Informática Básica

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios                                                      

Titulo de Profesional en Derecho.                                   
	Experiencia

Catorce meses de experiencia profesional relacionada
                                         


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                      TECNICO

Denominación del Empleo:    TECNICO AREA SALUD

Código:                                   323

Grado:                                     26

No. De Cargos                        TRES  (3)  
Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejercer las actividades de campo para el aseguramiento de la calidad en salud.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar el seguimiento y evaluación del plan de atención básica municipal.

2. Vigilar y controlar los factores de riesgo básico y ambiental.

3. Participar en los diagnósticos y pronósticos del estado de salud de la comunidad y de las condiciones ambientales, de acuerdo con el perfil epidemiológico del Municipio.

4. Fomentar y desarrollar planes de educación y capacitación en Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud y Empresas Sociales del Estado.

5. Participar en la evaluación de la adecuada implementación de los lineamientos y normas en promoción y prevención a los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud, dados por los niveles nacional, departamental y municipal.

6. Participar en el diseño de metodologías de análisis e instrumentos de inspección, vigilancia y control en las acciones de promoción y prevención.

7. Las demás funciones que le correspondan según la dependencia donde se halle ubicado el cargo.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan de atención básica municipal esta siendo valorado y evaluado eficaz, eficiente y periódicamente para mejorar la calidad del servicio prestado.

2. Los factores de riesgo básico y ambiental, están sujetos a seguimiento y control de acuerdo              a los procedimientos establecidos.

3. Se ha participado efectivamente en los diagnósticos y pronósticos del estado de salud de la comunidad y de las condiciones ambientales, realizando aportes, teniendo en cuenta el perfil epidemiológico del Municipio.

4. Se han fomentado y desarrollado de forma óptima, planes de educación y capacitación en las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud y Empresas Sociales del Estado.

5. Los lineamientos y normas de promoción y prevención a los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud, están siendo debidamente aplicados y evaluados de acuerdo a los criterios establecidos para los niveles nacional, departamental y municipal.

6. Se ha participado activamente y se han realizado significativos aportes en el diseño de metodologías de análisis e instrumentos de inspección, vigilancia y control en las acciones de promoción y prevención en salud, por parte de los funcionarios.

7. Ha desarrollado eficiente y cumplidamente las demás funciones que le corresponden según la dependencia donde se halle ubicado el cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Normatividad vigente en materia de salud y saneamiento básico

2. Servicio al cliente y Relaciones interpersonales

3. Procesos y procedimientos 

4. Informática básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Título de formación técnica profesional o tecnológica en áreas del sector de la salud o medio ambiente.


	Experiencia

Diecisiete (17) meses de experiencia relacionada o laboral.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                      TECNICO

Denominación del Empleo:    INSPECTOR DE POLICIA RURAL

Código:                                   306

Grado:                                     25

No. De Cargos                        TRES (3)
Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas y tecnológicas.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Conocer en única instancia de contravenciones comunes ordinarias de que trata el Código Nacional de Policía a excepción de las que competen a la Policía Nacional.

2. Recibir los denuncios formulados por particulares de las contravenciones especiales contempladas en las leyes y reglamentos.

3. Aplicar el procedimiento señalado en el Código de Policía Municipal y demás normas concordantes.

4. Ordenar la retención de personas cuando sea necesario y la Ley así lo establezca, hasta ponerlo a disposición de la autoridad competente.

5. Las demás funciones que le correspondan de acuerdo con las normas legales vigentes.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las contravenciones comunes ordinarias que trata el Código Nacional de Policía a   excepción de las que competen a la Policía Nacional, están siendo debidamente atendidas en única instancia siguiendo el procedimiento establecido.

2. Los denuncios formulados por particulares sobre las contravenciones especiales contempladas en las leyes y reglamentos están siendo recepcionadas siguiendo el procedimiento establecido para tales efectos.

3. El Código de Policía Municipal y demás normas concordantes, están siendo aplicadas de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Se ha ordenado la retención de las personas que infringen la Ley, las cuales son puestas a disposición de la autoridad competente, siguiendo los procedimientos establecidos.
5. Se han desarrollado en debida forma las demás funciones que le corresponden de acuerdo con las normas legales vigentes.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Código de Policía y demás normatividad vigente sobre el área de su desempeño

2. Relaciones humanas y Servicio al cliente

3. Manejo y solución de conflictos

4. Informática Básica 

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Título de formación tecnológica o titulo de formación técnica profesional en el área juridica 


	Experiencia

Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada o laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                      ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:    AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                   407

Grado:                                     22

No. De Cargos                        DIECISEIS  (16)  

Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejecutar actividades relacionadas con labores de oficina y de apoyo al Despacho de la Oficina Asesora o la Secretaría que le corresponda.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1.  Recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar documentos datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2.  Manejar los sistemas de información correspondientes a las dependencias y dar apoyo en el momento que se requiera.

3.   Hacer seguimiento al trámite de los documentos propios de su dependencia.

4.   Redactar los documentos que se le asignen. 

5.  Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6.  Brindar orientación y atención al público en general sobre los diferentes servicios que   presta la dependencia.

7.   Apoyar al grupo de trabajo correspondiente.

8.   Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los documentos, datos, elementos y/o correspondencia relacionada con los asuntos asignados han sido recibidos, revisados, clasificados, distribuidos y controlados correctamente de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Los sistemas de información correspondientes a la dependencia han sido administrados y  apoyados en el momento requerido.

3. Se ha hecho seguimiento constante a los documentos propios de su dependencia

4. Los documentos asignados han sido debidamente redactados.

5. Las labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares han sido ejecutadas oportunamente de acuerdo con las instrucciones del Jefe Inmediato.

6. La orientación y atención al público en general sobre los diferentes servicios que presta la dependencia ha sido debidamente brindada.

7. El grupo de trabajo correspondiente ha recibido su constante apoyo.

8. Se ha hecho uso correcto y cuidadoso de los elementos de la dependencia.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Técnicas de archivo y correspondencia

2. Técnicas de oficina

3. Redacción y ortografía

4. Relaciones Humanas

5. Servicio al cliente

6. Informática básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios                                                      

Diploma de bachiller  en cualquier modalidad                                                  
	                        Experiencia

Trece  (13) meses de experiencia  laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                      ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:    AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                   407

Grado:                                     21

No. De Cargos                        VEINTIOCHO  (28) 

Dependencia:                          DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejecutar actividades relacionadas con labores de oficina y de apoyo al Despacho de la Oficina Asesora o la Secretaría que le corresponda.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Recibir, clasificar y distribuir documentos datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

2. Manejar los sistemas de información correspondientes a las dependencias y dar apoyo en el momento que se requiera.

3. Hacer seguimiento al trámite de los documentos propios de su dependencia.

4. Transcribir los documentos que se le asignen. 

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

6. Brindar orientación y atención al público en general sobre los diferentes servicios que presta la dependencia.

7. Apoyar al grupo de trabajo correspondiente.

8. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los documentos, datos y elementos y/o correspondencia son recibidos, clasificados y distribuidos de acuerdo con las políticas, normas y procedimientos en materia de administración documental.

2. Apoya las diferentes dependencias en el manejo de sistemas de información cuando le es solicitado.

3. Los documentos propios de la dependencia están sujetos al seguimiento de su tramité normal.

4. Los documentos son transcritos siguiendo las normas técnicas establecidas. 

5. El archivo, correspondencia, están actualizados y en perfecto orden siguiendo las  instrucciones dadas por el superior inmediato.

6. El público esta debidamente atendido y orientado de acuerdo a los servicios que presta la dependencia.

7. El grupo de trabajo esta fortalecido por los aportes de conocimientos y experiencia efectuados por el funcionario.
8. Los elementos de trabajo al servicio de la dependencia, están debidamente custodiados y protegidos de acuerdo a los procedimientos mínimos de seguridad industrial.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Servicio al cliente

2. Técnicas de archivo y gestión documental

3. Informática básica

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios                                                      

Diploma de bachiller  en cualquier modalidad                                                  
	                        Experiencia

Once (11)  meses de experiencia laboral 


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 PROFESIONAL

Denominación del Empleo:               PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:                                              219

Grado:                                                09

No. de Cargos                                   UNO  (1)

Dependencia:                                    SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:                 QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	Planear de manera conjunta con la comunidad educativa actividades, planes, programas y proyectos que apunten al mejoramiento de la calidad educativa.

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Participar en la planeación, ejecución y evaluación de  actividades relacionadas con la eficiencia, cobertura y calidad direccionadas por la Secretaria de Educación.

2. Ejecutar programas de formación integral junto con educandos, docentes, padres de familia y comunidad en general.

3. Adelantar análisis objetivos de los resultados de la evaluación de los programas a su cargo de acuerdo con la realidad socio- económica.

4. Diagnosticar la realidad socio - económico de los estamentos que conforman la comunidad educativa.

5. Establecer mecanismos para la atención de los alumnos tanto en periodo de clase como en vacaciones. 

6. Investigar sobre la influencia de los factores socio - económicos en el proceso enseñanza - aprendizaje.

7. Programar y desarrollar actividades de medicina preventiva.

8. Aplicar los conocimientos específicos de su profesión universitaria al área de trabajo determinada.

9. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a su dependencia.

10. Participar en la planeación, ejecución, y evaluación de proyectos propios del área de desempeño.

11. Revisar de acuerdo con su área los documentos que le sean asignados. 

12.  Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempeña.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Se ha participado eficientemente en la planeación, ejecución y evaluación de  actividades relacionadas con la eficiencia, cobertura y calidad direccionadas por la Secretaria de Educación.

2. Los programas de formación integral junto con educandos, docentes, padres de familia y comunidad en general se han ejecutado de manera eficiente.

3. Los resultados de la evaluación de los programas a su cargo se han analizado de manera objetiva de acuerdo con la realidad socio- económica.

4. Se ha diagnosticado la realidad socio - económica de los estamentos que conforman la comunidad educativa de una manera eficaz.

5. Se han establecido mecanismos para la atención de los alumnos tanto en periodo de clase como en vacaciones, oportunamente. 

6. La influencia de los factores socio - económicos en el proceso enseñanza – aprendizaje ha sido investigados oportunamente

7. Se ha programado y desarrollado oportunamente actividades de medicina preventiva.

8. Se ha contribuido eficientemente con los conocimientos específicos de su profesión universitaria en el área de trabajo para el cual fue asignado

9. Se ha respondido eficazmente por los equipos y materiales confiados a su dependencia y se les ha dado un uso adecuado

10. Se ha participado en la planeación, ejecución, y evaluación de proyectos propios del área de desempeño de una manera permanente. 
11. Se ha cumplido eficientemente con las demás funciones que le ha asignado el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Plan Nacional Revolución Educativa

2. Plan Educativo Municipal

3. Metodologías de investigación.

4. Políticas y metodologías de trabajo con comunidades.

5. Plan nacional, departamental, y municipal de salud
6. Trabajo Social de caso, grupo y comunidad.


	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Titulo Profesional en Administración de Empresas, Administración Educativa, Contaduría, Psicología, Trabajo Social, sociología, Medicina, Enfermería, Odontología
	Experiencia

Veintidós  (22) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                PROFESIONAL

Denominación del Empleo:              PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:                                             219

Grado:                                               08

No. de Cargos                                   UNO  (1)

Dependencia:                                    SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                 QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	Planear de manera conjunta con la comunidad educativa actividades, planes, programas y proyectos que apunten al mejoramiento de la calidad educativa.

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Participar en la planeación, ejecución y evaluación de  actividades relacionadas con la eficiencia, cobertura y calidad direccionadas por la Secretaría de Educación.

2. Ejecutar programas de formación integral junto con educandos, docentes, padres de familia y comunidad en general.

3. Adelantar análisis objetivos de los resultados de la evaluación de los programas a su cargo de acuerdo con la realidad socio- económica.

4. Diagnosticar la realidad socio - económico de los estamentos que conforman la comunidad educativa.

5. Establecer mecanismos para la atención de los alumnos tanto en periodo de clase como en vacaciones.

6.  Investigar sobre la influencia de los factores socio - económicos en el proceso enseñanza - aprendizaje.

7. Programar y desarrollar actividades de medicina preventiva.

8. Aplicar los conocimientos específicos de su profesión universitaria al área de trabajo determinada.

9. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a su dependencia.

10. Participar en la planeación, ejecución, y evaluación de proyectos propios del área de desempeño. 

11. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Se ha participado eficientemente en la planeación, ejecución y evaluación de  actividades relacionadas con la eficiencia, cobertura y calidad direccionadas por la Secretaría de Educación.

2. Los programas de formación integral junto con educandos, docentes, padres de familia y comunidad en general se han ejecutado de manera eficiente.

3. Los resultados de la evaluación de los programas a su cargo se han analizado de manera objetiva de acuerdo con la realidad socio- económica.

4. Se ha diagnosticado la realidad socio - económica de los estamentos que conforman la comunidad educativa de una manera oportuna.

5. Se han establecido mecanismos oportunos para la atención de los alumnos tanto en periodo de clase como en vacaciones. 

6. La influencia de los factores socio - económicos en el proceso enseñanza – aprendizaje ha sido investigados oportuna.

7. Se han programado y desarrollado oportunamente actividades de medicina preventiva.

8. Ha contribuido eficientemente con los conocimientos específicos de su profesión universitaria en el área de trabajo para el cual fue asignado

9. Ha respondido eficientemente por los equipos y materiales confiados a su dependencia y les ha dado un uso adecuado

10. Ha participado permanentemente en la planeación, ejecución, y evaluación de proyectos propios del área de desempeño. 
11. Ha realizado de manera eficiente las demás funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempeña.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Plan Nacional Revolución Educativa

2. Plan Educativo Municipal

3. Metodologías de investigación.

4. Políticas y metodologías de trabajo con comunidades.

5. Plan Nacional, departamental y municipal de salud

6. Trabajo Social de caso, grupo y comunidad.



	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Titulo Profesional en Administración de Empresas, Administración Educativa, Contaduría, Psicología, Trabajo Social, sociología, Medicina, Enfermería, Odontología
	Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                              PROFESIONAL

Denominación del Empleo:            PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código:                                           219

Grado:                                             06

No. de Cargos                                 UNO (1)

Dependencia:                                  SECRETARÍA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:               QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	Planear de manera conjunta con la comunidad educativa actividades, planes, programas y proyectos que apunten al mejoramiento de la calidad educativa.

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Participar en la planeación, ejecución y evaluación de  actividades relacionadas con la eficiencia, cobertura y calidad diseccionadas por la Secretaria de Educación.

2. Ejecutar programas de formación integral junto con educandos, docentes, padres de familia y comunidad en general.

3. Adelantar análisis objetivos de los resultados de la evaluación de los programas a su cargo de acuerdo con la realidad socio- económica.

4. Diagnosticar la realidad socio - económico de los estamentos que conforman la comunidad educativa.

5. Establecer mecanismos para la atención de los alumnos tanto en periodo de clase como en vacaciones. 

6. Investigar sobre la influencia de los factores socio - económicos en el proceso enseñanza - aprendizaje.

7. Programar y desarrollar actividades de medicina preventiva.

8. Aplicar los conocimientos específicos de su profesión universitaria al área de trabajo determinada.

9. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a su dependencia. 
10. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempeña.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Se ha participado eficientemente en la planeación, ejecución y evaluación de  actividades relacionadas con la eficiencia, cobertura y calidad diseccionadas por la Secretaria de Educación.

2. Los programas de formación integral junto con educandos, docentes, padres de familia y comunidad se han ejecutado.

3. Los resultados de la evaluación de los programas a su cargo se han analizado de manera objetiva de acuerdo con la realidad socio- económica.

4. Se ha diagnosticado la realidad socio - económica de los estamentos que conforman la comunidad educativa de una manera eficiente.

5. Se establecieron mecanismos para la atención de los alumnos tanto en periodo de clase como en vacaciones de una manera eficaz. 

6. La influencia de los factores socio - económicos en el proceso enseñanza – aprendizaje ha sido investigada de manera oportuna.

7. Se han programado y desarrollado actividades de medicina preventiva oportunamente.

8. Ha contribuido con los conocimientos específicos de su profesión universitaria en el área de trabajo para el cual fue asignado de manera eficiente.

9. Se ha respondido eficientemente por los equipos y materiales confiados a su dependencia se les ha dado un uso adecuado.

10. Ha participado permanentemente en la planeación, ejecución, y evaluación de proyectos propios del área de desempeño. 
11. Ha realizado de manera eficiente las demás funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempeña.

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Plan Nacional Revolución Educativa

2. Plan Educativo Municipal

3. Metodologías de investigación.

4. Políticas y metodologías de trabajo con comunidades.

5. Plan Nacional, Departamental y Municipal de salud.

6. Trabajo Social de caso, grupo y comunidad



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Titulo Profesional en Administración de Empresas, Administración Educativa, Contaduría, Psicología, Trabajo Social, sociología, Medicina, Enfermería, Odontología
	Experiencia

Dieciséis  (16) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 PROFESIONAL

Denominación del Empleo:               PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Código:                                              219

Grado:                                                04

No. de Cargos                                    DOS  (2)

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	Planear de manera conjunta con la comunidad educativa actividades, planes, programas y proyectos que apunten al mejoramiento de la calidad educativa.

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Participar en la planeación, ejecución y evaluación de actividades relacionadas con la eficiencia, cobertura y calidad direccionadas por la Secretaria de Educación.

2. Ejecutar programas de formación integral junto con educandos, docentes, padres de familia y comunidad en general.

3. Adelantar análisis objetivos de los resultados de la evaluación de los programas a su cargo de acuerdo con la realidad socio- económica.

4. Diagnosticar la realidad socio - económico de los estamentos que conforman la comunidad educativa.

5. Establecer mecanismos para la atención de los alumnos tanto en periodo de clase como en vacaciones. 

6. Investigar sobre la influencia de los factores socio - económicos en el proceso enseñanza - aprendizaje.

7. Programar y desarrollar actividades de medicina preventiva.

8. Aplicar los conocimientos específicos de su profesión universitaria al área de trabajo determinada.

9. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y materiales confiados a su dependencia.

10. Participar en la planeación, ejecución, y evaluación de proyectos propios del área de desempeño. 
11. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempeña.
12. Revisar de acuerdo con su área los documentos que le sean asignados. 

13. Responder por los documentos que elabora o revisa.

14. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempeña.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Se ha participado eficientemente en la planeación, ejecución y evaluación de  actividades relacionadas con la eficiencia, cobertura y calidad direccionadas por la Secretaria de Educación.

2. Los programas de formación integral junto con educandos, docentes, padres de familia y comunidad en general se han ejecutado eficazmente

3. Los resultados de la evaluación de los programas a su cargo se han analizado de manera objetiva de acuerdo con la realidad socio- económica.

4. Se ha diagnosticado oportunamente la realidad socio - económico de los estamentos que conforman la comunidad educativa.

5. Se han establecido oportunamente los mecanismos para la atención de los alumnos tanto en periodo de clase como en vacaciones. 

6. La influencia de los factores socio - económicos en el proceso enseñanza – aprendizaje ha sido investigada oportunamente

7. Se han programado y desarrollado oportunamente actividades de medicina preventiva.

8. Se ha contribuido eficazmente con los conocimientos específicos de su profesión universitaria en el área de trabajo para el cual fue asignado

9. Se ha respondido eficientemente por los equipos y materiales confiados a su dependencia y se les ha dado un uso adecuado.

10. Ha participado permanentemente en la planeación, ejecución, y evaluación de proyectos propios del área de desempeño.
11. Se ha cumplido eficientemente con las demás funciones que le ha asignado el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña.

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Plan Nacional Revolución Educativa

2. Plan Educativo Municipal

3. Metodologías de investigación.

4. Políticas y metodologías de trabajo con comunidades.

5. Plan nacional, departamental, y municipal de salud
6. Trabajo Social de caso, grupo y comunidad.


	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Titulo Profesional en Administración de Empresas, Administración Educativa, Contaduría, Psicología, Trabajo Social, sociología, Medicina, Enfermería, Odontología
	Experiencia
Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:               OPERARIO

Código:                                              487

Grado:                                                03

No. de Cargos                                    UNO (1)

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Reparar y mantener en  estado de funcionamiento  la  instalaciones  educativas 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Hacer reparaciones y construcciones sencillas.

2. Ejecutar trabajos de instalación, mantenimiento y reparaciones eléctricas, e hidráulicas.

3. Recolectar productos y almacenarlos en caso que exista granja en el establecimiento.
4. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempeña.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. La reparación de locativas y las construcciones sencillas  respetaran las políticas de conservación de la institución

2. Las reparaciones locativas se realizan técnicamente, con base en directrices del Rector de la institución. 

3. Se ha respondido en debida forma por los elementos utilizados.

4. Los trabajos de instalación, mantenimiento, reparaciones eléctricas e hidráulicas se realizan de manera técnica. 

5. Los productos existentes en granjas son recolectados y almacenados respondiendo a políticas del MEN, para instituciones educativas de educación media diversificada 
6. Las demás funciones asignadas son desarrolladas de manera eficiente.

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Técnicas de construcción.

2. Técnicas de reparaciones  locativas.

3. Relaciones Humanas.

4. Manejo de implementos de trabajo.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Terminación y aprobación de educación básica primaria
	Experiencia

Cuatro  (4 ) meses de experiencia laboral



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                      ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:    AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                   407

Grado:                                     17

No. De Cargos                        UNO  (1)  

Dependencia:                          SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Atender  y tramitar requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna

2. Orientar y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias, actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, Clasificar y distribuir documentos y /o correspondencia relacionada con los asuntos asignados , para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener la información general de la institución actualizada

6. Cuidar , proteger y mantener los elementos asignados en buen estado de uso para prestar un eficiente servicio

7. Coordinar la agenda de reuniones del superior inmediato

8. Adelantar seguimiento a circulares y directrices  y hacer difusión en las respectivas subsedes

9. Adelantar seguimiento a directivas y resoluciones internas en la sede principal y subsede

10. Registrar operaciones contables requeridas en la Institución 

11. Coordinar y controlar el proceso de comunicación y difusión de información de la Institución a nivel interno y externo.

12. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y cumplir con el horario establecido

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El archivo de la correspondencia y de la institución se mantiene organizado y actualizado de acuerdo con las normas de archivo 

2. La orientación y atención de la comunidad educativa responde a las necesidades institucionales y de los usuarios.

3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestión documental

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental. 

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Informática básica

2. Técnicas de comunicación

3. atención al Cliente

4. Normas ICONTEC

5. Técnicas de archivo

6. Redacción y ortografía

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios                                                      Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier                                    Quince (15) meses de experiencia  laboral
Modalidad.                                                                        



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                      ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:    AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                   407

Grado:                                     15

No. De Cargos                        UNO  (1)  

Dependencia:                          SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Atender  y tramitar requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna

2. Orientar y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias, actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, Clasificar y distribuir documentos y /o correspondencia relacionada con los asuntos asignados , para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad

5.  Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener la información general de la institución actualizada

6. Cuidar , proteger y mantener los elementos asignados en buen estado de uso para prestar un eficiente servicio

7. Adelantar seguimiento a directivas y resoluciones internas en la sede principal y subsede

8. Registrar operaciones contables requeridas en la Institución 

9. Coordinar y controlar el proceso de comunicación y difusión de información de la Institución a nivel interno y externo.

10. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y cumplir con el horario establecido

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El archivo de la correspondencia y de la institución se mantiene organizado y actualizado de acuerdo con las normas de archivo 

2. La orientación y atención de la comunidad educativa responde a las necesidades institucionales y de los usuarios.

3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestión documental

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental. 

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Informática básica

2. Técnicas de comunicación

3. atención al Cliente

4. Normas ICONTEC

5. Técnicas de archivo

6. Redacción y ortografía

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios                                                      Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier                                    Catorce (14) meses de experiencia  laboral
Modalidad.                                                                        



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:               AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                              407

Grado:                                                07

No. de Cargos                                    SEIS (6) 

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPÓSITO PRINCIPAL

	Atender, y tramitar  requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa  así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa a la cual se asignó.

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna.

2. Orientar, y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, clasificar y distribuir documentos y / o correspondencia relacionada con los   asuntos asignados,  para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener  la información general de la institución actualizada.

6. Cuidar y proteger, y mantener  los elementos asignados en buen estado de uso para  prestar un eficiente servicio.
7. Apoyar el desarrollo de los programas de prevención en la institución

8. Apoyar los procesos relacionados con la adquisición de implementos necesarios para el buen desempeño de las demás dependencias

9. Apoyar el desarrollo de programas de prevención en la institución

10. Registrar operaciones contables requeridas 

11. Mantener actualizados los inventarios del centro educativo y sus subsedes.

12. Desarrollar programas preventivos con la comunidad educativa.

13. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y cumplir con el horario establecido



	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Los registros de novedades de carácter técnico, administrativo, y financiero, del plantel educativo se mantienen debidamente actualizados para contar con información idónea y oportuna.

2. La orientación y el trámite de las solicitudes de la comunidad educativa  responde  eficazmente a las necesidades de la institución y los usuarios. 

3. Las certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, solicitados por la  comunidad son expedidas de manera oportuna.
4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diaria y cumplidamente con base en el sistema de gestión documental en procura del bien de la comunidad. 

5. La correspondencia se distribuye diaria y cumplidamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental. Se digita, actualiza la información de manera correcta de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.  

6. Los implementos  asignados  son permanentemente mantenidos en  buenas condiciones de uso.

7. Los inventarios de las dependencias del Centro Educativo y sus Sedes Anexas se encuentran debidamente actualizados

8. Los informes  de inventario que se envían  anualmente a la Contraloría se han elaborado oportunamente
9. Los procesos de adquisición de implementos han sido apoyados oportunamente y eficientemente.
10. Se ha cumplido permanentemente con el horario establecido y las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña para que la institución cumpla las metas propuestas

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Informática básica.

2. Técnicas de comunicación.

3. Atención al cliente.

4. Técnicas de archivo.

5. Redacción y ortografía

	REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
	Experiencia

Nueve (9) meses de experiencia laboral



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:               AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                              407

Grado:                                                06

No. de Cargos                                    UNO (1)

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	   -Atender, y tramitar  requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa  así como apoyar

        la gestión administrativa   de la institución educativa a la cual se asignó.

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna. 

2. Orientar, y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, clasificar y distribuir documentos y / o correspondencia relacionada con los   asuntos asignados,  para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener  la información general de la institución actualizada.

6. Cuidar y proteger, y mantener  los elementos asignados en buen estado de uso para  prestar un eficiente servicio.
7. Divulgar los programas y proyectos impartidos desde la Institución educativa a las subsedes 
8. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y cumplir con el horario establecido

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El archivo de la correspondencia  y de la institución se mantiene organizado y actualizado  de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientación y atención de la comunidad educativa  responde  a las necesidades institucionales y de los usuarios. 

3. Las certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios son expedidas de manera oportuna
4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestión documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental. 

6. Los implementos  asignados  son mantenidos en condiciones estables de uso. 

7. Los programas de prevención de la institución han sido apoyados oportunamente

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Informática básica.

2. Técnicas de comunicación.

3. Atención al cliente.

4. Técnicas de archivo.

5. Redacción y ortografía

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
	Experiencia

Ocho (8) meses de experiencia laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                          ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:        AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                       407

Grado:                                         01

No. de Cargos                             OCHO (8) 

Dependencia:                              SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:           QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	Atender, y tramitar  requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa  así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa a la cual se asignó.  

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna. 

2. Orientar, y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa. 

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, clasificar y distribuir documentos y / o correspondencia relacionada con los   asuntos asignados,  para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener  la información general de la institución actualizada.

6. Cuidar y proteger, y mantener  los elementos asignados en buen estado de uso para  prestar un eficiente servicio.
7. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y cumplir con el horario establecido

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El archivo de la correspondencia  y de la institución se mantiene organizado y actualizado  de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientación y atención de la comunidad educativa  responde  a las necesidades institucionales y de los usuarios. 

3. Las certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios son expedidas de manera oportuna
4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestión documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental. 

6. Los implementos  asignados  son mantenidos en condiciones estables de uso. 

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:



	1. Técnicas de comunicación.

2. Servicio al cliente.

3. Técnicas de archivo y gestión documental.

4. Redacción y ortografía

5. Informática básica

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
	Experiencia
Seis (6) meses de experiencia laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:              AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                             407

Grado:                                               05

No. de Cargos                                  SEIS (6) 

Dependencia:                                   SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:                QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPÓSITO PRINCIPAL

	Atender, y tramitar  requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa  así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa a la cual se asignó. 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna. 

2. Orientar, y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, clasificar y distribuir documentos y / o correspondencia relacionada con los   asuntos asignados,  para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener  la información general de la institución actualizada.

6. Cuidar y proteger, y mantener  los elementos asignados en buen estado de uso para  prestar un eficiente servicio.
7. Apoyar el desarrollo de los programas de prevención en la institución.
8. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y cumplir con el horario establecido

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El archivo de la correspondencia  y de la institución se mantiene organizado y actualizado  de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientación y atención de la comunidad educativa  responde  a las necesidades institucionales y de los usuarios. 

3. Las certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios son expedidas de manera oportuna
4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestión documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental. 

6. Los implementos  asignados  son mantenidos en condiciones estables de uso. 

7. Los programas de prevención de la institución han sido apoyados oportunamente

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Técnicas de comunicación.

2. Servicio al cliente.

3. Técnicas de archivo y gestión documental.

4. Redacción y ortografía

5. Informática básica

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
	Experiencia

Siete  (7) meses de experiencia laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:              AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Código:                                             407

Grado:                                              11

No. de Cargos                                  UNO (1) 

Dependencia:                                   SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Atender, y tramitar  requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa  así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa. 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna. 

2. Orientar, y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, clasificar y distribuir documentos y / o correspondencia relacionada con los   asuntos asignados,  para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener  la información general de la institución actualizada.

6. Cuidar y proteger, y mantener  los elementos asignados en buen estado de uso para  prestar un eficiente servicio.
7. Cumplir con el horario establecido y las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionado con el cargo que desempeña para que la institución cumpla las metas propuestas. 
8. Llevar al día todos los inventarios de la Institución educativa y sus subsedes
9. Apoyar los procesos relacionadas con la adquisición de implementos necesarios para el buen desempeño de la Institución educativa.

10. Redactar los documentos que se le asignen y divulgarlas a las diferentes subsedes

11. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y cumplir con el horario establecido

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero del plantel educativo se mantiene organizado y actualizado  de acuerdo con las normas de archivo para contar con información idónea y oportuna.

2. La orientación y la atención de los trámites de los usuarios de la comunidad educativa  responde efectivamente  a las necesidades institucionales y de los usuarios. 

3. Las certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, solicitadas por la comunidad, son expedidas de manera oportuna.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diaria y cumplidamente con base en el sistema de gestión documental.

5. El archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental, para mantener  la información general de la institución actualizada.

6. Los implementos  asignados  son cuidados y mantenidos en buenas condiciones de uso para prestar un eficiente servicio. 

7. Se cumple el horario y demás funciones asignadas de manera estricta.

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Informática básica.

2. Técnicas de comunicación.

3. Atención al cliente.

4. Técnicas de archivo.

5. Redacción y ortografía.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Diploma de bachiller en cualquier modalidad
	Experiencia

Doce (12) meses de experiencia  laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                  ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:                AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Código:                                               470

Grado:                                                 05

No. de Cargos                                     TRES (3)

Dependencia:                                      SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                   QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Desarrollar actividades tendientes a la conservación,  mantenimiento  y aseo de  la institución educativa.

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Informar por escrito a su jefe inmediato sobre las anomalías y las novedades diarias e irregularidades ocurridas en la zona o en los equipos bajo su cuidado.

2. Distribuir la correspondencia   dentro o fuera de la institución.

3. Preparar los terrenos,  ejecutar las siembras, cuidar animales, velar por el buen estado del cultivo según área de desempeño.

4. Cumplir con el aseo de la planta física, responder por los elementos de trabajo a su cargo, el mantenimiento y conservación de los mismos.

5. Apoyar el control de la portería de la institución educativa.  
6. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionado con el cargo que desempeña.
7. Propender por el aseo y cuidado en general de la Institución Educativa 
8. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Mantiene permanentemente informado a su jefe inmediato de manera oportuna sobre las novedades diarias e irregularidades ocurridas en la zona o en los equipos bajo su cuidado. 

2. Distribuye oportunamente la correspondencia  dentro o fuera de la institución
3. Se preparan los terrenos, se ejecutan las siembras, se cuidan animales y se vela el estado de los cultivos de manera eficiente y correcta. 

4. El mantenimiento y aseo de la institución responde a políticas institucionales de clima organizacional y servicio al cliente.

5. El apoyo a las porterías de la institución responde a políticas de seguridad y auto-cuidado.

6. Las demás funciones asignadas son realizadas de manera eficiente y oportuna 



	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Relaciones Humanas

2. Normas para manipulación de implementos de aseo

3. técnicas de seguridad

4. Manejo de correspondencia

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Terminación y aprobación de educación básica primaria
	Experiencia

Seis (6) meses de experiencia laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                  ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:                AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Código:                                               470

Grado:                                                 01

No. de Cargos                                     NUEVE  (9)

Dependencia:                                      SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                   QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Desarrollar actividades tendientes a la conservación,  mantenimiento  y aseo de  la institución educativa.

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Informar por escrito a su jefe inmediato sobre las anomalías y las novedades diarias e irregularidades ocurridas en la zona o en los equipos bajo su cuidado.

2. Distribuir la correspondencia   dentro o fuera de la institución.

3. Preparar los terrenos,  ejecutar las siembras, cuidar animales, velar por el buen estado del cultivo según área de desempeño.

4. Cumplir con el aseo de la planta física, responder por los elementos de trabajo a su cargo, el mantenimiento y conservación de los mismos.

5. Apoyar el control de la portería de la institución educativa.  
6. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Mantiene permanentemente informado a su jefe inmediato de manera oportuna sobre las novedades diarias e irregularidades ocurridas en la zona o en los equipos bajo su cuidado. 

2. Distribuye oportunamente la correspondencia  dentro o fuera de la institución
3. Se preparan los terrenos, se ejecutan las siembras, se cuidan animales y se vela el estado de los cultivos de manera eficiente y correcta. 

4. El mantenimiento y aseo de la institución responde a políticas institucionales de clima organizacional y servicio al cliente.

5. El apoyo a las porterías de la institución responde a políticas de seguridad y auto-cuidado.

6. Las demás funciones asignadas son realizadas de manera eficiente y oportuna.

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Normas de auto-cuidado e higiene.

2. Relaciones Humanas.

3. Normas para manipulación de implementos de aseo.

4. Técnicas de seguridad.

5. Manejo de correspondencia

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Terminación y aprobación de educación básica primaria
	Tres (3) meses de experiencia laboral 


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:              CELADOR

Código:                                             477

Grado:                                               15

No. de Cargos                                   UNO  (1) 

Dependencia:                                    SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                 QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Salvaguardar los bienes la planta física y las personas que frecuentan y permanecen en  la Institución educativa, 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Ejercer vigilancia en las áreas o zonas que le sean asignadas.

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel.

3. Velar por el buen estado y conservación de los implementos de la institución.

4. Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en sus turnos e informar oportunamente sobre los mismos.

5. Restringir la entrada de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral.

6. Brindar seguridad al estudiantado y demás personas al ingreso, salida y durante la permanencia en el establecimiento.
7. Cuidar los bienes de la Institución
8. Presentar informes semanales sobre la seguridad al Jefe inmediato 
9. Capacitarse en tema de seguridad
10. Implementar canales de comunicación con el Jefe inmediato sobre seguridad y con los organismos de la ciudad 
11. Las demás que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que desempeña


	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El mantenimiento y vigilancia  de las zonas asignadas responden  a políticas institucionales de seguridad.

2. El apoyo al cuidado del estudiantado corresponde a políticas de bienestar estudiantil
3. La inspección y vigilancia de las instalaciones y de las personas en el plantel educativo responden a propósitos de satisfacción y seguridad de los usuarios  

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Normas  y técnicas de Seguridad.

2. Relaciones Humanas.

3. Manejo de implementos de seguridad.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Terminación y aprobación de educación básica primaria.



	Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:              CELADOR

Código:                                             477

Grado:                                               06

No. de Cargos                                   TRES (3)

Dependencia:                                    SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                 QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Salvaguardar los bienes la planta física y las personas que frecuentan y permanecen en  la Institución educativa, 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Ejercer vigilancia en las áreas o zonas que le sean asignadas.

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel.

3. Velar por el buen estado y conservación de los implementos de la institución.

4. Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en sus turnos e informar oportunamente sobre los mismos.

5. Restringir la entrada de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral.

6. Brindar seguridad al estudiantado y demás personas al ingreso, salida y durante la permanencia en el establecimiento.
7. Presentar informes semanales sobre la seguridad al Jefe inmediato 
8. Cuidar los bienes de la Institución 
9. Implementar canales de comunicación con las subsedes para mantener condiciones de seguridad óptimas.
10. Las demás que le asigne el jefe inmediato


	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El mantenimiento y vigilancia  de las zonas asignadas responden  a políticas institucionales de seguridad.

2. El control de entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel se realiza adecuadamente

3. Los implementos de la institución son cuidados con esmero

4. Se mantiene actualizados los registros de control de anomalías presentadas durante sus turnos y se presentan oportunamente los informes correspondientes.

5. El cuidado y control de la entrada de los funcionarios y particulares fuera del horario laboral se realiza de manera cuidadosa y responsable.

6. La seguridad brindada al estudiantado y a las personas  que ingresan al plantel educativo responden a propósitos de satisfacción y seguridad de los usuarios.
7. Las demás funciones asignadas son desarrolladas de manera eficiente. 

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Normas  y técnicas de Seguridad.

2. Relaciones Humanas.

3. Manejo de implementos de seguridad.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Terminación y aprobación de educación básica primaria.



	Experiencia
Nueve (9) meses de experiencia laboral



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACION

	Nivel:                                                  ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:                CELADOR

Código:                                               477

Grado:                                                05

No. de Cargos                                    UNO  (1)

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Salvaguardar los bienes la planta física y las personas que frecuentan y permanecen en  la Institución educativa, 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Ejercer vigilancia en las áreas o zonas que le sean asignadas.

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel.

3. Velar por el buen estado y conservación de los implementos de la institución.

4. Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en sus turnos e informar oportunamente
sobre los mismos.

5. Restringir la entrada de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral.

6. Brindar seguridad al estudiantado y demás personas al ingreso, salida y durante la permanencia en el establecimiento.
7. Presentar informes semanales sobre la seguridad al Jefe inmediato 
8. Cuidar los bienes de la Institución

9. Las demás funciones asignadas por el jefe inmediato.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El mantenimiento y vigilancia de las zonas asignadas responden  a políticas institucionales de seguridad.

2. El control de entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel se realiza adecuadamente

3. Los implementos de la institución son cuidados con esmero

4. Se mantiene actualizados los registros de control de anomalías presentadas durante sus turnos y presenta oportunamente el informe sobre las anomalías.

5. La vigilancia y control del ingreso de funcionarios y particulares fuera del horario laboral se realiza de manera cuidadosa y responsable.

6. El cuidado del estudiantado y de las personas que ingresan en el plantel educativo responde a propósitos de satisfacción y seguridad de los usuarios.
7. Las demás funciones asignadas son desarrolladas de manera eficiente.

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Normas  y técnicas de Seguridad.

2. Relaciones Humanas.

3. Manejo de implementos de seguridad.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Terminación y aprobación de educación básica primaria.



	Experiencia

Ocho (8) meses de experiencia laboral



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:               CELADOR

Código:                                              477

Grado:                                                04

No. de Cargos                                    DOS (2)

Dependencia:                                     SECRETARIA EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	 II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Salvaguardar los bienes la planta física y las personas que frecuentan y permanecen en  la Institución educativa, 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Ejercer vigilancia en las áreas o zonas que le sean asignadas.

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel.

3. Velar por el buen estado y conservación de los implementos de la institución.

4. Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en sus turnos e informar oportunamente sobre los mismos.

5. Restringir la entrada de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral.

6. Brindar seguridad al estudiantado y demás personas al ingreso, salida y durante la permanencia en el establecimiento.

7. Presentar informes semanales sobre la seguridad al Jefe Inmediato 

8. Las demás que le asigne el jefe inmediato.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El mantenimiento y vigilancia responden  a políticas institucionales de seguridad.

2. El control de entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel se realiza adecuadamente

3. Los implementos de la institución son cuidados con esmero

4. Se mantiene actualizados los registros de control de anomalías presentadas durante sus turnos.

5. La supervisión del ingreso de funcionarios y particulares fuera del horario laboral se realiza de manera cuidadosa y  responsable
6. La  seguridad brindada al estudiantado y de las personas  que ingresan en el plantel educativo responde a propósitos de satisfacción y seguridad de los usuarios.
7.     Las demás funciones asignadas se desarrollan de manera eficiente.   

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Normas  y técnicas de Seguridad.

2. Relaciones Humanas.

3. Manejo de implementos de seguridad.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios

Terminación y aprobación de educación básica primaria.


	Experiencia

         Siete  (7) meses de experiencia laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                  ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:                CELADOR

Código:                                              477

Grado:                                                03

No. de Cargos                                    DOS  (2)

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Salvaguardar los bienes la planta física y las personas que frecuentan y permanecen en  la Institución educativa, 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Ejercer vigilancia en las áreas o zonas que le sean asignadas.

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel.

3. Velar por el buen estado y conservación de los implementos de la institución.

4. Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en sus turnos e informar oportunamente sobre los mismos.

5. Restringir la entrada de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral.

6. Brindar seguridad al estudiantado y demás personas al ingreso, salida y durante la permanencia en el establecimiento.
7. Las demás que le asigne el Jefe Inmediato.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. La vigilancia de las zonas que le sean asignadas responden  a políticas institucionales de seguridad.

2. El control de entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel se realiza adecuadamente

3. Los implementos de la institución son cuidados con esmero

4. Se mantienen actualizados los registros de control de anomalías presentadas durante sus turnos e informa oportunamente sobre las anomalías.

5. El control del ingreso y salidas de funcionarios y particulares fuera del horario laboral se efectúa de manera responsable.

6. Se brinda seguridad al estudiantado y personas que ingresan, de manera responsable.

7. Las demás funciones asignadas se realizan de manera eficiente y correcta. 



	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Normas  y técnicas de Seguridad.

2. Relaciones Humanas.

3. Manejo de implementos de seguridad.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudio

Terminación y aprobación de educación básica primaria.



	Experiencia:

Cinco  (5) meses de experiencia  laboral



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                  ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:                CELADOR

Código:                                               477

Grado:                                                01

No. de Cargos                                    UNO  (1) 

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Salvaguardar los bienes, la planta física y las personas que frecuentan y permanecen en  la Institución educativa, 

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Ejercer vigilancia en las áreas o zonas que le sean asignadas.

2. Controlar la entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel.

3. Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en sus turnos e informar oportunamente sobre los mismos.

4. Restringir la entrada de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral.

5. Brindar seguridad al estudiantado y demás personas al ingreso, salida y durante la permanencia en el establecimiento.
6. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña.

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. La vigilancia  de las zonas asignadas responden  a políticas institucionales de seguridad.

2. El control de entrada y salida de personas, vehículos y objetos del plantel se realiza adecuadamente

3. Los implementos de la institución son cuidados con esmero

4. Se mantiene actualizados los registros de control de anomalías presentadas durante sus turnos.

5. Se controla el ingreso de funcionarios y particulares fuera de la jornada laboral de manera adecuada y segura.

6. La inspección y vigilancia de las instalaciones y de las personas en el plantel educativo responden a propósitos de satisfacción y seguridad de los usuarios.
7. Las funciones asignadas son ejecutadas de manera eficiente y correcta. 

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Normas  y técnicas de Seguridad.

2. Relaciones Humanas.

3. Manejo de implementos de seguridad.

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios
Terminación y aprobación de educación básica primaria.


	Experiencia

        Tres (3) meses de experiencia laboral



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:               SECRETARIO

Código:                                              440

Grado:                                                10

No. de Cargos                                    UNO  (1)

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Atender, y tramitar  requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa  así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa a la cual se asignó.  

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna. 

2. Orientar, y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, clasificar y distribuir documentos y / o correspondencia relacionada con los   asuntos asignados,  para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener  la información general de la institución actualizada.

6. Cuidar y proteger, y mantener  los elementos asignados en buen estado de uso para  prestar un eficiente servicio.
7. Cumplir el horario y las demás funciones establecidas por su superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña para que la institución cumpla con las metas propuestas
8. Manejar sistemas de información correspondiente a la Institución Educativa
9. Hacer seguimiento al tramite de  documentos propios de la Institución Educativa
10. Apoyar El personal administrativo de las subsedes respectivas.
11. Transcribir documentos que le asignen.
12. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. Los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero del plantel educativo se mantienen organizado y actualizado  de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientación y la atención de los trámites de los usuarios de la comunidad educativa  responde efectivamente  a las necesidades institucionales y de los usuarios. 

3. Las certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, solicitadas por la comunidad, son expedidas de manera oportuna.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diaria y cumplidamente con base en el sistema de gestión documental.

5. El archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental.

6. Los implementos  asignados  son cuidados y mantenidos en buenas condiciones de uso para prestar un eficiente servicio. 

7. Se cumple el horario y demás funciones asignadas de manera estricta.



	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	1. Técnicas de comunicación.

2. Servicio al cliente.

3. Técnicas de archivo y gestión documental.

4. Redacción y ortografía

5. Informática básica

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios:

Diploma de bachiller en cualquier modalidad  
	Experiencia
 Catorce  (14) meses de Experiencia  laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:               SECRETARIO

Código:                                              440

Grado:                                                06

No. de Cargos                                    UNO (1)

Dependencia:                                     SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:                  QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	Atender, y tramitar  requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa  así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa a la cual se asignó.  

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna. 

2. Orientar, y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, clasificar y distribuir documentos y / o correspondencia relacionada con los   asuntos asignados,  para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato para mantener  la información general de la institución actualizada.

6. Cuidar y proteger, y mantener  los elementos asignados en buen estado de uso para  prestar un eficiente servicio.

7. Manejar sistemas de información correspondiente a la Institución Educativa
8. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El archivo de la correspondencia  y de la institución se mantiene organizado y actualizado  de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientación y atención de la comunidad educativa  responde  a las necesidades institucionales y de los usuarios. 

3. Las certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios son expedidas de manera oportuna
4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestión documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental. 

6. Los implementos  asignados  son mantenidos en condiciones estables de uso.

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Informática básica.

2. Técnicas de comunicación.

3. Atención al cliente.

4. Técnicas de archivo. Y gestión documental.

5. Redacción y ortografía

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios:

Diploma de bachiller en Cualquier modalidad  
	Experiencia

Ocho  (8) meses  de experiencia laboral


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                                 ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:               SECRETARIO

Código:                                             440

Grado:                                               05

No. de Cargos                                   UNO  (1)

Dependencia:                                    SECRETARIA DE EDUCACION 

Cargo del Jefe Inmediato:                 QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II.  PROPOSITO PRINCIPAL

	· Atender, y tramitar  requerimientos de los usuarios de la comunidad educativa  así como apoyar la gestión administrativa de la institución educativa a la cual se asignó.  

	III. FUNCIONES ESENCIALES

	1. Mantener actualizados los registros de novedades de carácter técnico, administrativo y financiero, del plantel educativo para contar con información idónea y oportuna. 

2. Orientar, y tramitar las solicitudes de los usuarios del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

3. Expedir certificaciones, paz y salvos, constancias,  actas de grado, diplomas, a la comunidad que lo solicite para  satisfacer requerimientos de los usuarios.

4. Recibir, clasificar y distribuir documentos y / o correspondencia relacionada con los   asuntos asignados,  para apoyar la gestión de la institución educativa en beneficio de la comunidad.

5. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitación, actualización de la información y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.
6. Cuidar y proteger, y mantener  los elementos asignados en buen estado de uso para  prestar un eficiente servicio.
7. Cumplir con el horario establecido y las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionado con el cargo que desempeñe para que la institución cumpla las metas propuestas.
8. Realizar las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo que desempeña

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

	1. El archivo de la correspondencia y de la institución se mantiene organizado y actualizado de acuerdo con las normas del archivo

2. La orientación y atención de la comunidad educativa responde a las necesidades institucionales y de los usuarios

3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestión documental

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos establecidos en el sistema de gestión documental.

	V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

	1. Informática básica.

2. Técnicas de comunicación.

3. Atención al cliente.

4. Normas ICONTEC

5. Técnicas de archivo. Y gestión documental.

6. Redacción y ortografía

	VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

	Estudios:

Diploma de bachiller en cualquier modalidad 
	Experiencia

Seis (6) meses de experiencia  laboral


Artículo 2. Competencias Comunes a los Servidores Públicos. Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual específico de funciones y de competencias laborales serán las siguientes: 

	Competencia
	Definición de la competencia
	Conductas asociadas

	Orientación a resultados


	Realizar las funciones y

cumplir los compromisos

organizacionales con

Eficacia y calidad.


	Cumple con oportunidad en función de estándares, objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados

 Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos 

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que se presentan.



	Orientación al usuario

y al ciudadano


	Dirigir las decisiones y

acciones a la satisfacción de

las necesidades e intereses

de los usuarios internos y

externos, de conformidad

con las responsabilidades

públicas asignadas a la

Entidad.


	- Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de los usuarios al diseñar proyectos o servicios. 

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

- Establece diferentes canales de comunicación con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.



	Transparencia


	Hacer uso responsable

y claro de los recursos

públicos,

eliminando cualquier

discrecionalidad indebida

en su utilización y garantizar

el acceso a la información

Gubernamental.


	- Proporciona información veraz, objetiva y

basada en hechos.

- Facilita el acceso a la información relacionada

con sus responsabilidades y con el

Servicio a cargo de la entidad en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus

Decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base en las

Normas y criterios aplicables.

- Utiliza los recursos de la entidad para el

desarrollo de las labores y la prestación

Del servicio.



	Compromiso con

la Organización


	Alinear el propio comportamiento

a las necesidades,

prioridades y metas

Organizacionales.


	- Promueve las metas de la organización

y respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la

Organización a sus propias necesidades.

- Apoya a la organización en situaciones

Difíciles.

- Demuestra sentido de pertenencia en

Todas sus actuaciones.




Artículo 3. Competencias Comportamentales por nivel jerárquico de empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerárquico de empleos que como mínimo, se requieren para desempeñar los empleos a que se refiere el presente manual específico de funciones y de competencias laborales, serán las siguientes:

NIVEL ASESOR

	Competencia
	Definición de la competencia
	Conductas asociadas

	Experticia Profesional


	Aplicar el conocimiento

profesional en la resolución

de problemas y transferirlo

a su entorno laboral.


	- Orienta el desarrollo de proyectos especiales para el logro de resultados de la alta dirección.

- Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados

- Asesora en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a lineamientos teóricos y técnicos.

- Se comunica de modo lógico, claro, efectivo y seguro.



	Conocimiento del

entorno


	Conocer e interpretar la

organización, su

funcionamiento y sus

relaciones políticas y

Administrativas.


	- Comprende el entorno organizacional que

enmarca las situaciones objeto de asesoría

y lo toma como referente obligado para

emitir juicios, conceptos o propuestas a

Desarrollar.

- Se informa permanentemente sobre

políticas gubernamentales, problemas y

Demandas del entorno.



	Construcción de

relaciones


	Establecer y mantener

relaciones cordiales y

recíprocas con redes o

grupos de personas internas

y externas a la organización

que faciliten la consecución

de los objetivos

Institucionales.


	- Utiliza sus contactos para conseguir

objetivos

- Comparte información para establecer

Lazos.

- Interactúa con otros de un modo efectivo

Y adecuado.



	Iniciativa
	Anticiparse a los problemas

iniciando acciones para

superar los obstáculos y

Alcanzar metas concretas.
	- Prevé situaciones y alternativas de

solución que orientan la toma de

Decisiones de la alta dirección.

- Enfrenta los problemas y propone

Acciones concretas para solucionarlos.

- Reconoce y hace viables las

Oportunidades.




NIVEL PROFESIONAL

	Competencia
	Definición de la competencia
	Conductas asociadas

	Aprendizaje Continuo


	Adquirir y desarrollar

permanentemente

conocimientos, destrezas

y habilidades, con el fin de

mantener altos estándares

De eficacia organizacional.


	- Aprende de la experiencia de otros y de la

Propia.

- Se adapta y aplica nuevas tecnologías que

se implanten en la organización.

- Aplica los conocimientos adquiridos a los

Desafíos que se presentan en el desarrollo del trabajo.

- Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o área de desempeño.

- Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar su preparación.

- Asimila nueva información y la aplica correctamente.

	Experticia profesional


	Aplicar el conocimiento

profesional en la resolución

de problemas y transferirlo

a su entorno laboral.


	- Analiza de un modo sistemático y racional los aspectos del trabajo, basándose en la información relevante.

- Aplica reglas básicas y conceptos complejos aprendidos.

- Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y sus posibles soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas.

- Planea, organiza y ejecuta múltiples tareas tendientes a alcanzar resultados institucionales.

	Trabajo en Equipo y

Colaboración


	Trabajar con otros de forma

conjunta y de manera

participativa, integrando

esfuerzos para la

consecución de metas

Institucionales comunes.


	- Coopera en distintas situaciones y comparte información.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones. 

- Expresa expectativas positivas del equipo

o de los miembros del mismo.

- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusión de las mismas para la consecución de los objetivos grupales.

- Establece diálogo directo con los miembros del equipo que permita compartir información e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

	Creatividad e Innovación


	Generar y desarrollar nuevas

ideas, conceptos, métodos y

Soluciones.


	- Ofrece respuestas alternativas.

- Aprovecha las oportunidades y problemas

para dar soluciones novedosas.

- Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologías.

- Busca nuevas alternativas de solución y se arriesga a romper esquemas tradicionales.

- Inicia acciones para superar los obstáculos y alcanzar metas específicas.


Se agregan cuando tengan personal a cargo:

	Competencia
	Definición de la competencia
	Conductas asociadas

	Liderazgo de Grupos

de Trabajo


	Asumir el rol de orientador y

guía de un grupo o equipo

de trabajo, utilizando la

autoridad con arreglo a las

normas y promoviendo la

efectividad en la consecución

de objetivos y metas

Institucionales.


	- Establece los objetivos del grupo de

Forma clara y equilibrada.

- Asegura que los integrantes del grupo

Compartan planes, programas y proyectos institucionales.

- Orienta y coordina el trabajo del grupo

Para la identificación de planes y actividades a seguir.

- Facilita la colaboración con otras áreas

y dependencias.

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

- Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las metas propuestas.

- Garantiza que el grupo tenga la información necesaria.

- Explica las razones de las decisiones.

	Toma de decisiones


	Elegir entre una o varias

alternativas para solucionar

un problema y tomar las

acciones concretas y

consecuentes con la

elección realizada.


	- Elige alternativas de solución efectivas

y suficientes para atender los asuntos encomendados.

- Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.

- Asume posiciones concretas para el manejo de temas o situaciones que demandan su atención.

- Efectúa cambios en las actividades o en la manera de desarrollar sus responsabilidades cuando detecta dificultades para su realización o mejores prácticas que pueden optimizar el desempeño.

- Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

- Fomenta la participación en la toma de decisiones.


NIVEL TÉCNICO

	Competencia
	Definición de la competencia
	Conductas asociadas

	Experticia Técnica


	Entender y aplicar los

conocimientos técnicos

del área de desempeño y

Mantenerlos actualizados.


	- Capta y asimila con facilidad conceptos e información.

- Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas.

- Analiza la información de acuerdo con las necesidades de la organización.

	Experticia Técnica


	Entender y aplicar los

conocimientos técnicos

del área de desempeño y

Mantenerlos actualizados.


	- Comprende los aspectos técnicos y los aplica al desarrollo de procesos y procedimientos en los que está involucrado.

- Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y estándares establecidos.

	Trabajo en equipo


	Trabajar con otros para conseguir

Metas comunes.
	- Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a la consecución de los mismos.

- Colabora con otros para la realización de actividades y metas grupales. 

	Creatividad e innovación


	Presentar ideas y métodos

novedosos y concretarlos en

Acciones.


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

- Es recursivo.

- Es práctico.

- Busca nuevas alternativas de solución.

- Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para optimizar los resultados.


NIVEL ASISTENCIAL

	Competencia
	Definición de la competencia
	Conductas asociadas

	Manejo de la

Información


	Manejar con respeto las

informaciones personales

e institucionales de que

Dispone.


	- Evade temas que indagan sobre información confidencial.

- Recoge sólo información imprescindible para el desarrollo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la organización.

- No hace pública información laboral o de las personas que pueda afectar la organización o las personas.

- Es capaz de discernir qué se puede hacer público y qué no.

- Transmite información oportuna y objetiva.

	Adaptación al cambio


	Enfrentarse con flexibilidad

y versatilidad a situaciones

nuevas para aceptar los

cambios positiva y

Constructivamente.
	- Acepta y se adapta fácilmente a los cambios

- Responde al cambio con flexibilidad.

- Promueve el cambio.



	Disciplina


	Adaptarse a las políticas

institucionales y buscar información

de los cambios en la

Autoridad competente.


	- Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

- Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

Acepta la supervisión constante.

- Realiza funciones orientadas a apoyar la acción de otros miembros de la organización.

	
	Establecer y mantener relaciones

de trabajo amistosas

y positivas, basadas en la

comunicación abierta y fluida

y en el respeto por los demás.


	- Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y necesidades de los demás.

- Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e información impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar conflictos.



	
	Cooperar con los demás

con el fin de alcanzar los

Objetivos institucionales.


	- Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con los demás.

- Cumple los compromisos que adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo.


Artículo 4. Equivalencias entre estudios y experiencia: No se podrán disminuir los requisitos mínimos de estudios y de experiencia, ni exceder los máximos señalados para cada nivel jerárquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquía, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, podrán prever la aplicación de las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes a los niveles directivo, asesor y profesional:

1. El título de postgrado en la modalidad de especialización por:

a. Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

b. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o

c. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

2. El título de postgrado en la modalidad de maestría por:

a. Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

b. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o

c. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional.

3. El título de postgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

a. Cuatro (4) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional; o

b. Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo; o

c. Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, y dos (2) años de experiencia profesional.

4. Tres (3) años de experiencia profesional por título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

1. Título de formación tecnológica o de formación técnica profesional, por un (1) año de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminación y la aprobación de los estudios en la respectiva modalidad.
2. Tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

3. Un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de duración y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

4. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y CAP de SENA.

5.  Aprobación de un (1) año de educación básica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica primaria.
La equivalencia respecto de la formación que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, se establecerá así:
a. Tres (3) años de educación básica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA.
b. Dos (2) años de formación en educación superior, o dos (2) años de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
c. Tres (3) años de formación en educación superior o tres (3) años de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Artículo 5º. Prohibición de compensar requisitos. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte y oficio debidamente reglamentado, los grados, títulos, licencias, matrículas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podrán ser compensados por experiencia u otras cualidades, salvo cuando la ley así lo establezca. 

Artículo 6º. El Secretario Administrativo, entregará a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesión, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopción o modificación del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Artículo 7º. El Alcalde  Municipal mediante acto administrativo adoptará las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual específico de funciones y de competencias laborales y podrá establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, acorde con la ley, en los casos en que se considere necesario.

Artículo 8º. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobación y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial los Decretos Municipales No.0124 de 21 de Septiembre  de 2.005 y  No. 0174 del 06 de Diciembre de 2.005, respectivamente.
COMUNIQUESE, PUBLÍQUESE  Y CUMPLASE

El Alcalde (E) 

GUILLERMO HERNANDEZ MENDEZ 
Revisó aspectos técnicos, presupuestales y/o administrativos: 

TOMAS ALBERTO VARGAS MANTILLA, Secretario Administrativo

SANDRA LUCÍA LEÓN LEÓN, Secretaria de Educación
Reviso aspectos Jurídicos:

MANUEL DE JESUS  RODRIGUEZ Jefe Oficina Asesora Juridica 

