
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

DECRETO MUNICIPAL No  0213   DE 2007
(          26 DE NOVIEMBRE DE 2007                      )

Por el cual se modifican los Decretos Municipales  034, del 17 de Marzo de 2006 y  050  del 31 de Marzo de 2006 


EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, especialmente las conferidas por el Decreto Ley 785 de 2005, la Ley 715 de 2001 y el Acuerdo 034 de agosto 08 de 2007.
CONSIDERANDO
1.- Que por Resolución No. 2987 de 2002 el Ministerio de Educación Nacional certificó al Municipio de Bucaramanga para administrar la educación en su jurisdicción.

2- Que el Municipio de Bucaramanga recibió la administración de la educación en su jurisdicción por acta de entrega formalizada entre el Gobernador de Santander y el Alcalde  Municipal, suscrita del 20 de Enero de 2003.

3- Que en virtud de la certificación al Municipio de Bucaramanga le corresponde  administrar el personal docente directivo docente  y administrativo de los planteles educativos oficiales sujetándose a la planta de cargos aprobada por el Ministerio de Educación Nacional Ley 715 de 2001 art. 7 numeral 7.3).

4-Que el  Artículo 28 de la Ley 785 de 2005,  establece la obligatoriedad a las autoridades competentes de elaborar los manuales de funciones y requisitos, señalando las competencias  para los empleos que conforman su planta de personal.

5-Que mediante Decretos Municipales 034 del 17 de Marzo y 050 del 31 de Marzo de 2006, el Municipio de Bucaramanga ajustó el Manual específico de Funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del Municipio de Bucaramanga, según lo ordenado por al Ley 785 de de 2005.

6-Que el MEN, expidió la directiva  ministerial 10 de 30 de Junio de 2005, como guía para adelantar el estudio de homologación y nivelación salarial para personal administrativo vinculado a las instituciones educativas del Municipio. .

7-Que la directiva ministerial expresa que el proceso de homologación implica la elaboración de un estudio técnico que representa el soporte o justificación que permitirá validar la incorporación del personal proveniente de la Nación o los  Departamentos, en las plantas de las entidades territoriales.

8-Que de acuerdo a lo anterior la misma directiva manifiesta que el objetivo fundamental es que en todas las entidades territoriales se tomen las medidas pertinentes para que los cargos de las plantas de personal administrativo, se ajusten a la nueva reglamentación en cuanto a clasificación, nomenclatura, funciones y requisitos de los empleos del nivel territorial.

9-Que  para adelanta el proceso mencionado anteriormente se hace necesario desarrollar un análisis detallado y estructurado de los empleos administrativos de las plantas de personal de las Secretarias de Educación,  esto es, identificación del empleo, código, Nivel, grado, funciones, requisitos y asignación salarial.  

10-Que la Secretaría de Educación en el proceso de adelantar el estudio de Homologación y nivelación salarial para personal administrativo detectó inconsistencias respecto a la denominación de empleos en los cuales se incorporaron de la Gobernación de Santander, algunos funcionarios a la planta de personal de la Secretaría de Educación del Municipio de Bucaramanga en el año 2003, fecha de certificación de la educación, tales como Instructores, Auxiliares Administrativos, y Auxiliares Area de Salud..
11-Debido a lo anterior se hace necesario modificar los Decretos Municipales 034 del 17 de Marzo de 2006 y 050 del 31 de Marzo de 2006,  antes mencionados,  en lo pertinente a la planta  de personal de la Secretaría de Educación del Municipio de Bucaramanga.

12-Por lo anterior se hace necesario aclarar las situaciones administrativas de estos empleos, relacionados con manual de funciones, actualización de planta y todo tipo de novedades o trámites que atañen a  las personas que los desempeñan.

13-En mérito de lo expuesto,
DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Modificar el artículo segundo del Decreto Municipal Nos.0034,  del 17 de Marzo de 2006 y  el artículo segundo del Decreto Municipal 0050 del  31 de Marzo del mismo año, en el sentido de asignar como funciones del empleo de AUXILIAR AREA DE SALUD CODIGO 412 GRADO 05 NIVEL ASISTENCIAL,  las siguientes:

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                       ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:     AUXILIAR AREA DE SALUD

Código:                                    412

Grado:                                      05
No. De Cargos                         DOS (2) 

Dependencia:                          SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejercer las actividades de apoyo a los Programas de Salud en la Institución educativa asignada.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Desarrollar actividades de promoción y prevención en la institución educativa asignada.
2. Colaborar con el médico y odontólogo en la implantación y ejecución de actividades  preventivas y curativas de medicina y salud dental.
3. Prestar primeros auxilios y colaborar con  el desarrollo de los tratamientos indicados por el odontólogo y el medico asignados a la institución educativa.
4. Llevar correctamente el archivo de la sección, mantenerlo y actualizarlo.
5. Realizar las demás funciones que el superior inmediato, relacionados con el cargo que desempeña.


	

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las acciones de enfermería de baja y mediana complejidad asignadas según las normas y el plan de acción de la Secretaría han sido ejecutadas.

2. Las acciones educativas sobre aspectos básicos de salud y promoción del ambiente han sido efectuadas.

3. Las situaciones de emergencia y riesgos que observe en el desarrollo de su trabajo han sido informadas oportunamente al profesional responsable de la materia.

4. El material, equipo y elementos a su cargo están debidamente preparados y cuidados. 

5. Se ha colaborado oportunamente en la identificación de la población expuesta a riesgos de enfermarse.

6. Los individuos y grupos de la comunidad han sido informados oportunamente sobre la existencia y utilización de los servicios y programas de la dependencia.

7. La realización de los programas institucionales de salud ha contado con su eficaz colaboración.

8. Los registros estadísticos pertinentes a su trabajo han sido diligenciados oportunamente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Enfermería y primeros auxilios.

2. Relaciones humanas

3. Trabajo en comunidad

4. Informática básica

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Certificado de Auxiliar de Enfermería expedido por una institución debidamente autorizada o aprobación de un año de Enfermería Profesional o titulo de bachiller en cualquier modalidad.


	Experiencia

Doce (12) meses de experiencia laboral.


ARTICULO SEGUNDO: Modificar el artículo segundo del Decreto Municipal Nos.0034,  del 17 de Marzo de 2006 y  el artículo segundo del Decreto Municipal 0050 del  31 de Marzo del mismo año, en el sentido de asignar  como funciones del empleo de AUXILIAR AREA DE SALUD CODIGO 412 GRADO 07 NIVEL ASISTENCIAL,  las siguientes:

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:                                       ASISTENCIAL

Denominación del Empleo:     AUXILIAR AREA DE SALUD

Código:                                    412

Grado:                                      07

No. De Cargos                        Uno (1) 

Dependencia:                          SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:       QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejercer las actividades de apoyo a los Programas de Salud en la Institución educativa asignada.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Colaborar con el médico y odontólogo en la implantación y ejecución de actividades de Promoción y prevención en la institución educativa asignada.
2. Ejecutar actividades preventivas y curativas de medicina y salud dental.
3. Prestar primeros auxilios y colaborar con el desarrollo de los tratamientos indicados por el odontólogo y el medico asignados a la institución educativa.
4. Presentar informe al rector de las actividades realizadas con la comunidad educativa.
5. Llevar correctamente el archivo de la sección y mantenimiento actualizado.
6. Participar en el levantamiento de diagnóstico de la situación social y de salud pública de la comunidad educativa donde se ubique la institución asignada.
7. Levantar estadísticas relacionadas con el área de la salud de la comunidad educativa asignada.
8. Realizar las demás funciones que el superior inmediato, relacionados con el cargo que desempeña

	

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las acciones de enfermería de baja y mediana complejidad asignadas según las normas y el plan de acción de la Secretaría han sido ejecutadas.

2. Las acciones educativas sobre aspectos básicos de salud y promoción del ambiente han sido efectuadas.

3. Las situaciones de emergencia y riesgos que observe en el desarrollo de su trabajo han sido informadas oportunamente al profesional responsable de la materia.

4. El material, equipo y elementos a su cargo están debidamente preparados y cuidados. 

5. Se ha colaborado oportunamente en la identificación de la población expuesta a riesgos de enfermarse.

6. Los individuos y grupos de la comunidad han sido informados oportunamente sobre la existencia y utilización de los servicios y programas de la dependencia.

7. La realización de los programas institucionales de salud ha contado con su eficaz colaboración.

8. Los registros estadísticos pertinentes a su trabajo han sido diligenciados oportunamente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Enfermería y primeros auxilios.

2. Relaciones humanas

3. Trabajo en comunidad

4. Informática básica

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios

Certificado de Auxiliar de Enfermería expedido por una institución debidamente autorizada o aprobación de un año de Enfermería Profesional o titulo de bachiller en cualquier modalidad.


	Experiencia

Dieciocho meses (18) meses de experiencia laboral.


ARTICULO TERCERO: Modificar el artículo segundo del Decreto Municipal Nos.0034,  del 17 de Marzo de 2006 y  el artículo segundo del Decreto Municipal 0050 del 31 de Marzo del mismo año,  en el sentido de asignar  como funciones del empleo de INSTRUCTOR CODIGO 313 GRADO 06 NIVEL TECNICO,  las siguientes:

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACION

	Nivel:                                       TECNICO

Denominación del Empleo:     INSTRUCTOR

Código:                                   313

Grado:                                     06

No. De Cargos                        DOS  (2) 

Dependencia:                         SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:      QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Desarrollar procesos  y procedimientos en labores técnicas misionales  de apoyo en el área de desempeño.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Participar junto con directivos en el diseño de procesos técnicos  y  misionales propios de la institución. 

2. Participar junto con la comunidad educativa de la institución donde se ubique en el diseño de procedimientos  requeridos para la prestación del servicio.

3. Participar en la aplicación  de acciones tecnológicas  en pro del desarrollo de la  institución y comunidad educativa donde se asigne.

4. Aplicar los conocimientos técnicos en beneficio de la comunidad educativa  

5. Proporcional asistencia técnica en el área de su desempeño. 

6. Manejar sistemas de información y software en la institución asignada.  

7. Apoyar el diseño de planes programas y proyector relacionados con el área de su desempeño 

8. Presentar informes periódicos sobre las actividades desarrolladas.

	

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Se han aplicado eficientemente los conocimientos técnicos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la dependencia en las áreas de Biblioteca, Sistemas, Contabilidad, Agrícolas, y otras.

2. Ha proporcionado eficaz asistencia técnica al superior inmediato en el área en que se desempeña según  el caso 

3. El manejo de software, y de  sistemas de información responden eficientemente al direccionamiento del programa de ciencia y tecnología del MEN.

4. Los registros de carácter técnico, contable y financiero, han sido actualizados verificando la exactitud de los mismos, conforme a las directrices del MEN.

5. Los procesos correspondientes a las actividades desarrolladas en el área de desempeño, se han aplicado con exactitud y oportunidad, conforme a las directrices del MEN.

6. Se han programado oportunamente las actividades anuales propias de su dependencia y se han socializado debidamente con el equipo de trabajo.

7. Se han realizado evaluaciones periódicas de las actividades programadas para el ajuste respectivo.

8. Se han realizado cumplidamente las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y se ha cumplido con el horario establecido.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Programas de cobertura y calidad del MEN

2. Programa de ciencia y tecnología

3. Manuales de procesos

4. Funciones y plan nacional revolución educativa

5. Plan educativo municipal.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios                                                     

Titulo de formación técnica- profesional o tecnológica, o terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en formación profesional.          


	Experiencia

Experiencia laboral superior a 12 meses.


ARTICULO CUARTO: Modificar el artículo segundo del Decreto Municipal Nos.0034,  del 17 de Marzo de 2006 y  el artículo segundo del Decreto Municipal 0050 del 31 de Marzo del mismo año, en el sentido de asignar como funciones del empleo de INSTRUCTOR CODIGO 313 GRADO 09 NIVEL TECNICO,  las siguientes:

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACION

	Nivel:                                       TECNICO

Denominación del Empleo:     INSTRUCTOR

Código:                                   313
Grado:                                     09
No. De Cargos                        DOS  (2) 

Dependencia:                         SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato:      QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Desarrollar procesos  y procedimientos en labores técnicas misionales  de apoyo en el área de desempeño.

	III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Participar junto con directivos en el diseño de procesos técnicos  y  misionales propios de la institución. 

2. Participar junto con la comunidad educativa de la institución donde se ubique en el diseño de procedimientos  requeridos para la prestación del servicio.

3. Participar en la aplicación  de acciones tecnológicas  en pro del desarrollo de la  institución y comunidad educativa donde se asigne.

4. Aplicar los conocimientos técnicos en beneficio de la comunidad educativa  

5. Proporcional asistencia técnica en el área de su desempeño. 

6. Manejar sistemas de información y software en la institución asignada.  

7. Apoyar el diseño de planes programas y proyector relacionados con el área de su desempeño 

8. Presentar informes periódicos sobre las actividades desarrolladas.
9. Analizar proyectos y recomendar acciones que deban adoptarse en el logro de las metas de la dependencia

	

	IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Se han aplicado eficientemente los conocimientos técnicos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la dependencia en las áreas de Biblioteca, Sistemas, Contabilidad, Agrícolas, y otras.

2. Ha proporcionado eficaz asistencia técnica al superior inmediato en el área en que se desempeña según  el caso 

3. El manejo de software, y de  sistemas de información responden eficientemente al direccionamiento del programa de ciencia y tecnología del MEN.

4. Los registros de carácter técnico, contable y financiero, han sido actualizados verificando la exactitud de los mismos, conforme a las directrices del MEN.

5. Los procesos correspondientes a las actividades desarrolladas en el área de desempeño, se han aplicado con exactitud y oportunidad, conforme a las directrices del MEN.

6. Se han programado oportunamente las actividades anuales propias de su dependencia y se han socializado debidamente con el equipo de trabajo.

7. Se han realizado evaluaciones periódicas de las actividades programadas para el ajuste respectivo.

8. Se han realizado cumplidamente las demás funciones que le asigne el superior inmediato relacionadas con el cargo, y se ha cumplido con el horario establecido.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

	1. Programas de cobertura y calidad del MEN

2. Programa de ciencia y tecnología

3. Manuales de procesos

4. Funciones y plan nacional revolución educativa

5. Plan educativo municipal.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios                                                     

Titulo de formación técnica- profesional o tecnológica, o terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en formación profesional.          


	Experiencia

Experiencia laboral superior a 14 meses.


ARTICULO QUINTO:
Continúan vigentes las demás disposiciones del Decreto 034 del 17 de Marzo de 2006 y del Decreto 050 del 31 de Marzo de 2006, que no fueron modificadas.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bucaramanga a los
JOHANA PATRICIA CHACON DOMINGUEZ

Alcaldesa del Municipio de Bucaramanga ( E )

Reviso: Aspectos Técnicos: 

             Johana Patricia Chacon D.  Secretaria de Educación.

             Ana Yazmin Pardo Solano. Profesional Especializado.

             Aspectos Jurídicos:

             Hernando Rangel V.


