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“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS PARA LOS CARGOS DE DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES DEL
SISTEMA ESPECIAL DE CARRERA DOCENTE Y SE ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PITALITO”

EL ALCALDE ENCARGADO DEL MUNICIPIO DE PITALITO

En uso de sus facultades Constitucionales y legales, especialmente las conferidas por el articulo 315
Constitucional; la Ley 136 de 1994; la Ley 115 de 1994; la Ley 1551 de 2012; el Decreto 1075 de 2015;
el Decreto 1278 de 2002; el Decreto 490 de 2016; la Resolucion 9102 de 2009 y, 015; el Decreto 1278
de 2002; el Decreto 490 de 2016; 312 de 03 de julio de 2018; la Resolucion 9102 de 2009 Y,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Administrativa N° 9102 de 2009 emanada del Ministerio de
Educacion Nacional, certifico al municipio de Pitalito para administrar el servicio publico
educativo local.

Que el Articulo 6 de la Constitucion Politica Colombiana establece que “ARTICULO 6.
Los particulares sélo son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucién
y las leyes, los servidores publicos lo son por la misma causa y por omision o
extralimitacion en el ejercicio de sus funciones”.

Que mediante Decreto No. 312 de 03 de julio de 2018, se realizé el encargo del doctor
GERMAN CALDERON CALDERON identificado con cédula No. 12.227.492 expedida
en Pitalito - Huila, come /-\Icalde Municipal de Pitalito, los dias 04 y 05 de julio de 2018 o
mientras dure la ausencia dél titular.

Que el Articulo 122, De la Constitucién Politica dice “No habré empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus \
emolumentos en el presupuesto correspondiente. Ningtn servidor publico entrara a
efercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y defender la Constitucién y ,qu
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desempefiar los deberes que le incumben. Antes de tomar posesién del cargo, al
retirarse del mismo o cuando autoridad competente se lo solicite deberé declarar, bajo
Juramento, el monto de sus bienes y rentas. Dicha declaracion sélo podré ser utilizada
para los fines y propositos de la aplicacién de las normas del servidor pablico.”

Que el articulo 123 de la Constitucién Politica expresa “Son servidores publicos los
miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de
sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores publicos
estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la forma
prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento. La ley determinara el régimen
aplicable a los particulares que temporalmente desempefien funciones publicas y
regularéa su ejercicio.”

Que mediante Decreto 490 de 2016 se reglamenté el Decreto-Ley 1278 de 2002 en
materia tipos de empleos del sistema especial de carrera docente y su provision;
precepto que se adiciond al Decreto 1075 de 2015 Unico Reglamentario del Sector
Educacion.

Que el articulo 2.4.6.3.8 del Decreto 1075 de 2015 asigna al Ministerio de Educacién
Nacional la competencia de adoptar el manual de funciones, requisitos y competencias
para cada uno de los cargos del sistema especial de carrera docente, con el fin de
garantizar la valoracion objetiva y transparente en el proceso de seleccion y vinculacion
de los educadores de instituciones educativas oficiales de las entidades territoriales
certificadas.

Que el Decreto 2772 de 2005 (agosto 10) por el cual se establecen las funciones y
requisitos generales para los diferentes empleos publicos de los organismos vy
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones, establece en su Articulo
1°. Ambito de aplicacion, La descripcion de las funciones y requisitos generales que se
establecen en el presente decreto, regira para los empleados publicos pertenecientes a
los Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendencias, Establecimientos
Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones Autbnomas Regionales y
de Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios Auténomos, Empresas Sociales del
Estado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economi

Mixta sometidas al régimen de dichas empresas, del orden nacional. Las disposiciones¥

‘i/ contenidas en el presente decreto seran aplicables, igualmente, a las entidades que,a,
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teniendo sistemas especiales de nomenclatura y clasificacion de empleos, se rigen por
las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004, asi como para aquellas que estan
sometidas a un sistema especifico de carrera, el presente decreto no se aplica a los
organismos y entidades cuyas funciones y requisitos estan o sean definidas por la
constitucion o la ley.

Por lo anterior al Manual de funciones constituye una herramienta importante en cuanto
permite verificar a cada servidor publico, lo que debe hacer, segun el grado salarial y el
nivel jerarquico en que se encuentra ubicado dentro de la organizacién. Pretende
mejorar la calidad, eficacia y productividad del Talento Humano de la Secretaria de
Educacion del municipio de Pitalito, y su principal objetivo es propiciar en la institucion
la dinamica del cambio tendiente al logro de la competitividad, conscientes de la
importante tarea de la formacion profesional frente al pais, al ciudadano y al cambiante
mundo en que nos encontramos.

El manual especifico de funciones, requisitos minimos y competencias laborales de los
empleados publicos de la Secretaria de Educacion del Municipio de Pitalito, se enmarca
dentro de la naturaleza, la misién, los objetivos y las funciones determinadas en la Ley,
en la Constitucion y en los Reglamentos.

Que la Ley 909 de 2004 regula los empleos de los diferentes organismos territoriales,
de caracter publico.

Que mediante el Decreto ley 1567 de 1998 establece que se debe contar con un
manual de funciones: En su articulo tercero que dice “COMPONENTES DEL
SISTEMA." El sistema estd integrado por los componentes que se relacionan a
continuacion: a) Disposiciones legales. El conjunto de disposiciones legales
relacionadas con la materia delimita las competencias y responsabilidades y constituye
el marco juridico que facilita la coordinacién de acciones. La capacitacién de los
empleados se riegue por las disposiciones del presente decreto —ley y por los decretos
reglamentarios que expida el Gobierno Nacional, asi como por los actos administrativo

emanados de cada entidad, en concordancia con las leyes generales de educacion y de
educacion superior, con las disposiciones reglamentarias de éstas, asi como con la

normas sobre organizacion y funcionamiento de la administracion publica, sobre carrera
administrativa y administracion de personal.

(0%
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Que este manual de funciones se debe direccionar a los empleados que ingresan por
primera vez al Ente Territorial, y cumplir con el mandato legal de establecer las
funciones o determinar la norma donde ellas establezcan las tareas a cumplir por el
servidor publico, para que toda actividad del Estado se desarrolle dentro de unas
pautas que se entienden que el servidor publico tan sélo puede hacer lo que el
reglamento y la ley le permita sin extralimitarse en el ejercicio de las funciones. El
régimen laboral de los servidores publicos municipales, no obstante, por tratarse de
entidades descentralizadas, se encuentra regulado por la ley, no sélo en cuanto a la
determinacion de su forma de vinculacion, sino también en relacion con su régimen
prestacional, salarial y de vinculaciéon a la funcion publica.

Que la funcion publica se entiende como el conjunto de “relaciones laborales entre el
estado y sus servidores”, la cual se ejerce a través del empleo publico, definido en
virtud del articulo 2° del decreto 2400 de 1968 como el “conjunto de funciones
senaladas por la Constitucion, la ley, el reglamento o asignadas por autoridad
competente que deben ser atendidas por persona natural”. Todo empleo publico
requiere de funciones detalladas en la ley o reglamento, y en el evento en que sea
remunerado, el cargo debe estar establecido en la respectiva planta de personal y su
valor asignado en el correspondiente presupuesto de la entidad (C.N. articulo 122).

Que el Gobierno nacional expidié el decreto 2484 de 2014, reglamentario del Decreto
Ley 785 de 2005, con el propdsito de armonizar las disposiciones en materia de
competencias laborales con las previsiones de la ley 1064 de 2006, que reguld la
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, estableciendo en su articulo 9, que
las entidades del orden territorial deben ajustar sus manuales especificos de funciones
y competencias laborales.

Que mediante Resolucion No. 9317 de 2016, el Ministerio de Educacién Nacional
adoptd el Manual de funciones, requisitos y competencias para los cargos de directivos
docentes y docentes del sistema especial de Carrera docente.

Que mediante Resolucion No. 15683 de 01 de agosto de 2016 se subroga el Anexo | de

la Resolucién 9317 de 2016, el Ministerio de Educacién Nacional adopté el Manual de
funciones, requisitos y competencias para los cargos de directivos docentes y docentes V

del sistema especial de Carrera docente. EE
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Que se hace necesario adoptar la Resolucion No. 15683 de 01 de agosto de 2016 para
los perfiles de Directivos Docentes y Docentes, asi como ajustar algunos perfiles del
personal administrativo para que se adecuen al propésito principal del cargo.

Que se hace necesario modificar el nimero de cargos del Manual Especifico de
Funciones de los funcionarios administrativos de las Instituciones Educativas, lo anterior
de conformidad a que Resolucion 839 de 19 de octubre de 2015, no se ajusta a la
realidad de los cargos que actualmente se desempefian.

Por lo anteriormente expuesto.
RESUELVE

ARTICULO 1. Adéptese la Resolucion No. 15683 de 01 de agosto de 2016, emanada
por el Ministerio de Educacién Nacional como el Manual de funciones, requisitos y
competencias para los cargos de directivo docente y docente de la planta de la
Secretaria de Educacioén del Municipio de Pitalito, la cual hace parte integral de la
presente Resolucion.

ARTICULO 2. Actualicese el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, de los empleos del nivel asistencial, que conforman la planta de personal d

las Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacién Municipal, de conformida
con la parte considerativa de este Acto Administrativo. EI manual quedara de la
siguiente manera: )/
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SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
PLANTA DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION
MUNICIPAL

PITALITO, MAYO DE 2018
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INFORMACION DEL DOCUMENTO
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1. PRESENTACION

Este manual tiene por objeto proporcionar un marco descriptivo del esquema organico
funcional de la Secretaria de Educacion del Municipio de Pitalito, para propiciar su mejor
funcionamiento, al otorgar el apoyo organizacional que facilite una adecuada
delimitacién de funciones y responsabilidades, de la misma manera se constituye como
un instrumento de administracion de personal mediante el cual se establecen las
funciones y los perfiles exigidos para el desempefio de los empleos que conforman la
planta de personal de la secretaria de educaciéon de Pitalito.

El manual contiene un apartado denominado "PLATAFORMA ESTRATEGICA”, en el
que se enuncia el proposito especifico que da origen a la Secretaria de Educacién de
Pitalito. Asi mismo, se establece su estructura organica, puntualizando la relacién de
jerarquia que guardan entre si los diversos érganos respecto a la Direccion, asi como el
senalamiento de las funciones asignadas a cada uno de éstos.

Colateralmente, se hace una descripcion de los puestos que integran la planta de
personal docente, directivo docente y administrativo de la secretaria de educacion del
municipio de Pitalito, con los perfiles correspondientes, y la descripcion de sus
funciones.

Este documento recopila la informaciéon correspondiente al que hacer de los
funcionarios en cada uno de sus cargos y acorde con el nivel ocupacional del cargo, se
establece el perfil que requiere el titular en términos de educacion, experiencia y
competencias.

Este manual esta dirigido a cada uno de los funcionarios publicos de la Secretaria que
aportan con su trabajo al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria, asi como a
quien pueda estar interesado en conocer informacién mas detallada sobre la manera
como esta organizada la Secretaria en términos de distribucién de cargos vy
responsabilidades de cada uno.

La elaboracion del documento Manual de Funciones para la planta de personal
administrativo de la Secretaria de Educacién del Municipio de Pitalito, requirié de la
identificacion de funciones en los contextos donde se desarrolla la actividad académica
y administrativa del personal a cargo de esta secretaria, que corresponde al sector rural
y urbano. Considerando el marco legal vigente y las propuestas actuales que se
proponen en los lineamientos generales para la normatividad de Educacién vy
Orientaciones técnicas para la supervision escolar, ubicando cada una de éstas de
acuerdo a los ambitos de la gestién escolar.
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Para lograr el mejor cumplimiento del objetivo de este documento, se recomienda
efectuar su revision periddica, a fin de incorporar las actualizaciones que surjan de los
avances en el proceso de modernizacién de la Secretaria de Educacion del Municipio

de Pitalito.

Este manual forma parte del activo fijo de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Pitalito; por consiguiente, debera permanecer en el centro de trabajo para la consulta de

sus diversos elementos.
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2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL SECRETARIA DE EDUCACION
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3. PLATAFORMA ESTRATEGICA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
3.1 OBJETIVOS

3.1.1 OBJETIVO GENERAL

Alcanzar la eficacia, eficiencia y pertinencia social a través de la implementacion de los
procesos de la Secretaria de Educacion, en busca de la mejora continua de los mismos,
incrementando el nivel de competencia y liderazgo en el talento humano al servicio de
la Comunidad Educativa Laboyana.

3.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer los mecanismos de sensibilizacion, que permitan empoderar y
desarrollar la cultura del Autocontrol en el marco del Sistema de Control Interno.

e Incrementar el nivel de confiabilidad y el grado de satisfaccion de los servicios
prestados a la Comunidad Educativa del Municipio.

e Dotar a la Secretaria, de herramientas de trabajo que contribuya al cumplimiento
eficaz y eficiente de la misién y metas esenciales, contempladas en la Gestidn
Estratégica de la dependencia.

3.2 MISION.

Administrar los servicios del Sistema Educativo local, que
garantice el acceso y la permanencia de la poblacion estudiantil,
con eficacia, calidad, pertinencia académica y social, con eX
proposito de atender las necesidades de la comunidad educativ
Laboyana, a través de las politicas formuladas en el Plan{/'
Educativo Municipal.
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- Transparencia
-  Respeto

- Servicio

- Justicia

- Participacion

- Lealtad

3.3 VISION

En el afio 2020 la Secretaria de Educacion del Municipio de
Pitalito, por su estructura organizacional moderna, sera una
dependencia eficiente, incluyente, reconocida en el contexto
nacional por su liderazgo en la planeacion, gestion y ejecucion de
los procesos formativos que recibe la comunidad Laboyana.

3.4 POLITICA DE CALIDAD

8 Lo Sccretaria de Educacion de Pitalito se compromete a

establecer, implementar 'y mejorar continuamente el
“SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD” que garantice la
prestacion de un servicio integral de Educacion, mediante la
articulacion en sus Macroprocesos y servicios, con el fin de
demostrar eficiencia, eficacia y transparencia en el
cumplimiento de sus objetivos y fines educativos, con talento
capacitado, comprometido con el sector, que gestione los
recursos necesarios, desarrolle e implemente procesos de
analisis y seguimiento para el mejoramiento continuo
institucional.

3.5 VALORES

- Compromiso

- Tolerancia

- Responsabilidad
- Honestidad

- Confianza

- Autocontrol
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Transparencia: actuacion que muestra la verdad de sus hechos.

Respeto: Consideracion y reconocimiento del valor de una persona o de una cosa.

Tolerancia:
ideas o actitudes
coincidan con las

Servicio: Favor o
a una persona.

Responsabilidad:
sus obligaciones

Compromiso:
obligaciéon que se

Justicia: Accion o
a cada uno lo que

Honestidad:
persona.

Respeto a las opiniones,
de los demas, aunque no
propias.

beneficio que se le hace
actitud del que cumple

de la forma debida.

Responsabilidad u
contrae.

poder de reconocer y dar
le pertenece.

Honradez de una

Participacion. Intervencion, junto con otros, en un suceso o actividad.

Confianza: Impresion u opinién firme que se tiene de que una persona por buena fe o

intuicion.

Lealtad: Firmeza en los afectos y en las ideas que lleva a no engafar ni traicionar a los

demas.

Autocontrol: Capacidad de control sobre si mismo.

3.6 COMPROMISOS ETICOS

¢ Como Servidores Publicos.
e Con la comunidad.
e Con los contratistas.
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e Con los proveedores.
e Con otras Instituciones.

e Con el ambiente.

4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

La estructura organizacional de las Instituciones educativas se conforma por el nivel
Asistencial y Educadores Oficiales, los cuales se definen con base en la adopcion de
planta mediante decreto 032 del 20 de agosto de 2013, de la siguiente manera:

NIVEL ASISTENCIAL: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores
o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion.

4.1 CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL NIVEL ASISTENCIAL

# | Codigo | Grado Nombre del cargo Dependencia Numero de
(*) a la que personas por
pertenece el cargo
cargo

1 | 407 05 Auxiliar Administrativo IE Donde se 19
Ubique el cargo

2 | 407 07 Auxiliar Administrativo IE Donde se 4
Ubique el cargo

3 | 440 01 Secretarios IE Donde se 11
Ubique el cargo

4 | 470 01 Auxiliar de servicios | [E Donde se 22

generales Ubique el cargo

5 |477 07 Celadores IE Donde se 5
Ubique el cargo

6 | 480 01 Conductor IE Donde se 1
Ubique el cargo

7 | 482 01 Conductor mecanico IE Donde se 1
Ubique el cargo

8 | 487 01 Operario IE Donde se 1

16
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# | Codigo | Grado Nombre del cargo Dependencia Namero de
(*) ala que personas por
pertenece el cargo
cargo
Ubique el cargo
TOTAL 64

(Decreto 003 del 14 de enero de 2010)

5. COMPETENCIAS

5.1 Competencias comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
que adoptan para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico
de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIAS
C

DEFINICION DE LA

OMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Orientacioén a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

-Cumple con oportunidad en
funcion de estandares, 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 obstaculos que se presentan.

Dirigir |

de las
interes
interno

Orientacién al
usuario y al
ciudadano

as decisiones y

acciones a la satisfaccion

necesidades e
es de los usuarios
s y externos de

conformidad con las
responsabilidades publicas

-Atiende y valora las necesidades
y peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.
-Considera las necesidades de los
usuarios al disefar proyectos o
servicios.

-Dar respuesta oportuna a las
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asignadas a la entidad.

necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

-Establece diferentes canales de
comunicacion 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
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso s la
informacién
gubernamental.

-Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.
-Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio
a cargo de la entidad 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 prestacion del servicio.

Compromiso con la
organizacion

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

-Promueve las metas de la
organizacion y respeta normas.
-Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades.

-Apoya la organizacién en
situaciones dificiles.

-Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

5.2 Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales que se adoptan por nivel jerarquico de empleos que
como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y competencias laborales, seran las siguientes:

4/
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5.2.1 COMPETENCIAS NIVEL ASISTENCIAL:

COMPETENCIAS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Manejo de la
informacion.

Manejar con respeto las
informaciones
personales e
institucionales de que
dispone.

-Evade temas que indagan
sobre informacion confidencial.
-Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

-Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, reteniendo en cuanta
las normas legales y de la
organizacion.

-No hace publica informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacién o
las personas.

-Es capaz de discernir que se
puede hacer publico y que no.
-Transmite informacion oportuna
y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

-Acepta y se adapta facilmente
a los cambios.

-Responde al cambio con
flexibilidad.

-Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion 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 supervision
constante.

-Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.
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Relaciones

Interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas.

-Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.
-Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

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

-Cumple los compromisos que
adquiere.

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

6. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGOS DE
ADMISNITRATIVOS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION DE ACUERDO CON LA FUNCION PUBLICA PARA EL CASO DEL
NIVEL ASISTENCIAL.

6.1 NIVEL ASISTENCIAL

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion

los cargos.

A continuacién, se especifican las funciones que deben ser ejecutadas por cada uno d&
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6.1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo
CODIGO 407

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 19

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno
NATURALEZA DEL CARGO De carrera administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar tareas de asistencia o de apoyo requeridas para el normal desarrollo de
las funmones y objetivos de las Instituciones Educativas del MunICIplO de Pitalito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos,
procedimientos y actividades donde interviene quien ejerce Ia
supervision directa.

e Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de
los documentos.
FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa,
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las labores propias
de las instituciones educativas.

2. Coordinar la atencion al publico por parte del Rector de las Instituciones
Educativas del municipio de Pitalito.

qg?

21




MANUAL DE FUNCIONES
SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUCIONES EDUCATIVAS
MANUAL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Pagina 22 de 47
Version:03 04/07/2018

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |.E.

3. Atender al publico, personal y telefénicamente, cuando soliciten
informacién de la Institucion Educativa, brindandoles las soluciones
segun sea el caso, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

4. Elaborar los informes que le sean requeridos por la persona que ejerza
la supervision directa, para su entrega oportuna a quienes lo requieran.

5. Mantener organizado y actualizado el archivo de la Institucién
Educativa, con el fin de ofrecer una excelente prestacion del servicio y
proveer a la Institucion de los Soportes histoéricos de su gestion.

6. Revisar, clasificar y controlar documentos y datos de caracter
administrativo y financiero.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar y distribuir correspondencia
concerniente a los asuntos de las Instituciones Educativas del Municipio
de Pitalito.

8. Elaborar peridodicamente las copias de seguridad de la informacién
electrdnica, de acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.

9. Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula,
calificaciones, admisiones, habilitaciones, validaciones, asistencia y
actas de reuniones.

10.Apoyar en la elaboracién y el tramite de solicitudes, constancias,
certificados, actas de grado, diplomas y deméas documentos solicitados
y autorizados por el rector del plantel.

11.Diligenciar y custodiar los libros y documentos reglamentarios del area
de Registro y Control Académico del Establecimiento Educativo.

12.Colaborar en la organizacién y ejecucién del proceso de matricula.
13.Colaborar en el registro de matricula en el sistema (SIMAT)

14.Mantener ordenada y actualizada la lista y documentacién de los
estudiantes, docentes y administrativos de la Institucion Educativa.

15.Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la
Institucion Educativa, para el cumplimiento de sus objetivos.

16.Mantener organizadas las existencias de utiles y materiales de consumo
de la oficina y solicitar oportunamente su reposicion.

17.Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

18. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por
sus superiores en consideraciéon con las necesidades institucionales, las
razones propias del servicio y, en particular, con la naturaleza del cargo. 4
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En este cargo por definicion de los Rectores y teniendo en cuenta la redaccion
de las funciones originalmente tomadas de la resolucion 13342 de 1982:
aunque dicha resolucion fue derogada por la Ley 115 de 1994 ley General de
Educacion, en sus articulos 126 y 129 la tomamos como base para adaptar las
funciones a las nuevas exigencias conforme a la constitucién del 91, a la ley
115 de 1994 y a la ley 715 de 2001 que versan sobre el tema, en algunas
Instituciones Educativas se asignan las funciones que se asimilan a las
especificas del Secretario Académico, Pagador, Almacenista, Auxiliar
Administrativo (Bibliotecario), Auxiliar de Ayudas Educativas, Ayudante de
Laboratorio.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Bachiller en cualquier modalidad

TIEMPO DE | 15 meses de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Atencion y Servicio al Cliente.

ESPECIFICOS DEL | Técnicas de archivo y correspondencia

CARGO Curso Avanzado en Informatica y manejo de equipos
de oficina

Normas y politicas vigentes en materia contable, de
impuestos y Legislacion Educativa.

Manipulacion de Instrumentos y materiales de
laboratorio.

Conocimientos generales en contratacion
Normatividad vigente en presupuesto

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracioén
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IDENTIFICACION

NIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO | Auxiliar administrativo

cODIGO 407
GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

NATURALEZA DEL CARGO Carrera administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar tareas de a3|stenc:|a o de apoyo requeridas para el normal desarrollo de

Ias funciones y objetlvos de las Instituciones Educativas del Municipio de Pltahto

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos,
procedimientos y actividades donde interviene quien ejerce la
supervision directa.

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de
los documentos.

- FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa,

encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las labores propias
de las instituciones educativas.

Coordinar la atencion al publico por parte del Rector de las Instituciones
Educativas del municipio de Pitalito.

Atender al publico, personal y telefénicamente, cuando soliciten
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informacion de la Institucion Educativa, brindandoles las soluciones
segun sea el caso, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

4. Elaborar los informes que le sean requeridos por la persona que ejerza
la supervision directa, para su entrega oportuna a quienes lo requieran.

5. Mantener organizado y actualizado el archivo de la Institucion
Educativa, con el fin de ofrecer una excelente prestacion del servicio y
proveer a la Institucion de los Soportes historicos de su gestion.

6. Revisar, clasificar y controlar documentos y datos de caracter
administrativo y financiero.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar y distribuir correspondencia
concerniente a los asuntos de las Instituciones Educativas del Municipio
de Pitalito.

8. Elaborar peridodicamente las copias de seguridad de la informacion
electrénica, de acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.

9. Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula,
calificaciones, admisiones, habilitaciones, validaciones, asistencia y
actas de reuniones.

10.Apoyar en la elaboracion y el tramite de solicitudes, constancias,
certificados, actas de grado, diplomas y demas documentos solicitados
y autorizados por el rector del plantel.

11.Diligenciar y custodiar los libros y documentos reglamentarios del area
de Registro y Control Académico del Establecimiento Educativo.

12.Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matricula.
13.Colaborar en el registro de matricula en el sistema (SIMAT)

14.Mantener ordenada y actualizada la lista y documentaciéon de los
estudiantes, docentes y administrativos de la Institucién Educativa.

15.Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la
Institucion Educativa, para el cumplimiento de sus objetivos.

16.Mantener organizadas las existencias de Utiles y materiales de consumo
de la oficina y solicitar oportunamente su reposicion.

17.Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

18.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por
sus superiores en consideracion con las necesidades institucionales, las
razones propias del servicio y, en particular, con la naturaleza del cargo.

En este cargo por definicion de los Rectores y teniendo en cuenta la
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redaccion de las funciones originalmente tomadas de la resoluciéon 13342
de 1982; aunque dicha resolucion fue derogada por la Ley 115 de 1994 ley
General de Educacion, en sus articulos 126 y 129 la tomamos como base
para adaptar las funciones a las nuevas exigencias conforme a la
constitucion del 91, alaley 115 de 1994 y a la ley 715 de 2001 que versan
sobre el tema, en algunas Instituciones Educativas se asignan las
funciones que se asimilan a las del Secretario Académico, Pagador,
Almacenista, Auxiliar Administrativo (Bibliotecario), Auxiliar de Ayudas
Educativas, Ayudante de Laboratorio.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Bachiller en cualquier modalidad

TIEMPO DE | 15 meses de experiencia relacionada.
EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Atencion y Servicio al Cliente.

ESPECIFICOS DEL | Técnicas de archivo y correspondencia

CARGO Normas y politicas vigentes en materia contable, de

impuestos y Legislacion Educativa.

Curso Avanzado en Informatica y manejo de equipos
de oficina

Manipulacion de Instrumentos y materiales de
laboratorio.

Conocimientos generales en contratacion

Normatividad vigente en presupuesto

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracion
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6.1.2 SECRETARIO

IDENTIFICACION

Asistencial

NIVEL
DENOMINACION DEL |Secretario.
EMPLEO

CODIGO 440
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS |11

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Rector

CARGOS QUE LE T

REPORTAN ng

NATURALEZA Carrera Administrativa

~ PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Rector en todas las labores administrativas concernientes a su Despacho,
de tal forma que coadyuve al normal desarrollo de las funciones y objetivos de las

Instituciones Educativas del Municipio de Pitalito.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

e Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos,
procedimientos y actividades donde interviene quien ejerce la supervision

directa.

» Asistir al Rector de las Instituciones Educativas del Municipio de Pitalito en la
recepcion de visitas, el manejo del archivo documental y la administracion

de correspondencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Organizar y manejar el archivo de su oficina.

Atender al publico que le solicite informacion del plantel.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos que le
sean confiados.

Tomar dictados y realizar transcripciones mecanograficas.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

YV VYVV VVYYVY

En este cargo por definicidn de los Rectores y teniendo en cuenta la redacciéon
de las funciones originalmente tomadas de la resolucién 13342 de 1982;
aunque dicha resolucion fue derogada por la Ley 115 de 1994 ley General de
Educacion, en sus articulos 126 y 129 la tomamos como base para adaptar las
funciones a las nuevas exigencias conforme a la constitucion del 91, a la ley
115 de 1994 y a la ley 715 de 2001 que versan sobre el tema, en algunas
Instituciones Educativas se asignan las funciones que se asimilan a las del
Secretario Académico, Pagador, Almacenista, Auxiliar Administrativo
(Bibliotecario), Auxiliar de Ayudas Educativas, Ayudante de Laboratorio.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Bachiller en cualquier modalidad
TIEMPO DE 24 meses de experiencia relacionada.
EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Técnicas de manejo de oficina.
ESPECIFICOS DEL Técnicas de archivo documental.
CARGO

Atencion y Servicio al Cliente.

Sistema de Gestion documental e institucional.
Curso Avanzado en Informatica y manejo de equipos
de oficina.

Normas y politicas vigentes en materia contable, de
impuestos y Legislacion Educativa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion :
Manejo de la informacién )}/
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Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracion

6.1.3 CONDUCTOR

IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL [Conductor
EMPLEO

cODIGO 480
GRADO 01

NUMERO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Rector

CARGOS QUE LE Ninaun

REPORTAN inNguno
NATURALEZA Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar personas y bienes segun las necesidades Institucionales, garantizando

su movilizacion segura, satisfactoria y oportuna.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Apoyar operativamente y prestar asistencia al Rector de las Instituciones

Educativas de Pitalito

e Transportar las personas y bienes de la Institucion Educativa de manera

oportuna, idonea y segura.

e Velar por estado General y de funcionamiento de los vehiculos a su
cargo o que utilice para el desempefio de su funcion.
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- FUNCIONES ESPECIFICAS

9.

. Transportar las personas y bienes que requiera la Institucion Educativa para

garantizar su presencia oportuna, seguridad en sus desplazamientos y la
idoneidad en la conduccion de los vehiculos utilizados.

Revisar continuamente el estado general y de funcionamiento de los
vehiculos a su cargo 6 que utilice para efectos de cumplir con su funcién en
aras de garantizar su optimo estado y funcionamiento

Informar las deficiencias, problemas 6 necesidades de cualquier indole que
presenten los vehiculos a su cargo ¢ que utilice para efectos de cumplir con
su funcién, solicitando la realizacion del mantenimiento 6 ajustes que se
requieran para garantizar la disponibilidad y buen funcionamiento de los
mismos

Entregar la correspondencia, documentos y bienes en general que se
requiera O le sean asignados por la Institucion Educativa a la cual se
encuentra adscrito, conservar evidencia de su recibido y entregarla de
regreso en la Secretaria de la Institucion Educativa para suplir las
necesidades de mensajeria y de gestidbn documental acorde con las politicas
y normas vigentes

Colaborar en las actividades de empaque y/o despacho de paquetes y
sobres y efectuar las diligencias externas cuando las necesidades de la
labor lo ameriten.

Cumplir con las 6rdenes e instrucciones recibidas de sus superiores, para
optimizar la prestacion de los servicios a su cargo.

Contar con la disposicién y colaborar en la realizacién de tareas propias de
los servicios administrativos requeridos por la Institucion, con el fin de
facilitar su 6ptima realizacion.

Mantener en estado higiénico y Optima presentacion los implementos,
equipos y sitio de trabajo con el fin de mostrar una buena imagen
Institucional y ser consecuente con las normas de higiene y Seguridad
Industrial.

Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Institucion,
para el cumplimiento de sus objetivos

10.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus

superiores en consideracion con las necesidades institucionales, las razones
propias del servicio de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenfo del cargo.

En este cargo por definicion de los Rectores y teniendo en cuenta la
redaccion de las funciones originalmente tomadas de la resolucion 13342
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de 1982; aunque dicha resolucion fue derogada por la Ley 115 de 1994 ley
General de Educacién, en sus articulos 126 y 129 la tomamos como base
para adaptar las funciones a las nuevas exigencias conforme a la
constitucion del 91, a la ley 115 de 1994 y a la ley 715 de 2001 que versan
sobre el tema, en algunas Instituciones Educativas se asignan las funciones
que se asimilan a las del Ayudante de oficina y Auxiliar de Servicios
Generales.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Terminacion y aprobacion de 5 anos de Educacion de
Basica Primaria.
Licencia de Conduccion minima de 42 Categoria.

TIEMPO DE 12 meses, en conduccion de vehiculos a nivel de 42
EXPERIENCIA categoria.

CONOCIMIENTOS Conducciéon de Vehiculos.

ESPECIFICOS DEL Mecanica basica.

CARGO Normatividad legal de transito y transporte.

Atencion y servicio al cliente

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacion
Adaptaciéon al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion
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6.1.4 CONDUCTOR MECANICO

~ IDENTIFICACION

NIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Conductor Mecanico
Licencia de Conduccién minima de 42 Categoria.

cODIGO 482
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS |1

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Rector
CARGOS QUE LE .
REPORTAN Ningung
Carrera Administrativa

NATURALEZA

PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar personas y bienes segun las necesidades lnstltumonales garantlzando

.

su movnhzamon segura, satlsfactorla y oportuna
o DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s

> Apoyar operativamente y prestar asistencia al Rector de las Instituciones
Educativas de Pitalito

e Transportar las personas y bienes de la Institucion Educativa de manera
oportuna, idénea y segura.

e Velar por estado General y de funcionamiento de los vehiculos a su
cargo o que utilice para el desempefio de su funcién.

- FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Transportar las personas y bienes que requiera la Instituciéon Educativa para
garantizar su presencia oportuna, seguridad en sus desplazamientos y la

2. Revisar continuamente el estado general y de funcionamiento de los

idoneidad en la conducciéon de los vehiculos utilizados. &

[O%)
o
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8.

vehiculos a su cargo 6 que utilice para efectos de cumplir con su funcién en
aras de garantizar su optimo estado y funcionamiento

Informar las deficiencias, problemas 6 necesidades de cualquier indole que
presenten los vehiculos a su cargo ¢ que utilice para efectos de cumplir con
su funcion, solicitando la realizacion del mantenimiento ¢ ajustes que se
requieran para garantizar la disponibilidad y buen funcionamiento de los
mismos

Entregar la correspondencia, documentos y bienes en general que se
requiera 6 le sean asignados por la Institucion Educativa a la cual se
encuentra adscrito, conservar evidencia de su recibido y entregarla de
regreso en la Secretaria de la Institucion Educativa para suplir las
necesidades de mensajeria y de gestion documental acorde con las politicas
y normas vigentes

Colaborar en las actividades de empaque y/o despacho de paquetes y
sobres y efectuar las diligencias externas cuando las necesidades de la
labor lo ameriten.

Cumplir con las érdenes e instrucciones recibidas de sus superiores, para
optimizar la prestacion de los servicios a su cargo.

Contar con la disposicién y colaborar en la realizacion de tareas propias de
los servicios administrativos requeridos por la Institucién, con el fin de
facilitar su 6ptima realizacion.

Mantener en estado higiénico y optima presentacion los implementos,
equipos y sitio de trabajo con el fin de mostrar una buena imagen
Institucional y ser consecuente con las normas de higiene y Seguridad
Industrial.

Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Institucion,
para el cumplimiento de sus objetivos

10.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus

superiores en consideracion con las necesidades institucionales, las razones
propias del servicio de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

. En este cargo por definicion de los Rectores vy teniendo en cuenta la

redaccion de las funciones originalmente tomadas de la resolucion 13342
de 1982; aunque dicha resolucioén fue derogada por la Ley 115 de 1994 ley
General de Educacién, en sus articulos 126 y 129 la tomamos como base
para adaptar las funciones a las nuevas exigencias conforme a la
constitucion del 91, a la ley 115 de 1994 y a la ley 715 de 2001 que versanf
sobre el tema, en algunas Instituciones Educativas se asignan las funciones

que se asimilan a las del Ayudante de oficina y Auxiliar de Servicios
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Generales.
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Terminacion y Aprobacion de 5 anos
de Educacion de Basica Primaria.
Licencia de Conduccion minima de 42 Categoria.
TIEMPO DE 12 meses, en conduccion de vehiculos a nivel de 42
EXPERIENCIA categoria

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS DEL
CARGO

Conduccioén de Vehiculos.

Mecanica basica.

Normatividad legal de transito y transporte.

Atencion y servicio al cliente

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboraciéon
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6.1.5 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL Auxiliar de Servicios Generale
EMPLEO ar de Servicio e S
cODIGO 470
GRADO 01

NUMERO DE CARGOS |22

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE Rector

INMEDIATO

CARGOS QUE LE Ninguno

REPORTAN

NATURALEZA Carrera Administrativa

_ PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las tareas del mantemmlento y aseo de la planta flSIca equ1pos e
instrumentos de trabajo y prestar servicio de cafeteria en las distintas areas de los

Establecimientos Educativos del Municipio de Pitalito.
» ' | DESCRIPCION DEFFUNCIO‘NE’S ESENCIALES

 Prestar un eficiente servicio de aseo en los distintos sitios de trabajo y areas
comunes, contribuyendo al cumplimiento de los requerimientos de
seguridad e higiene y Seguridad Industrial.

» Ejecutar tareas de carpinteria, albanileria, electricidad, plomeria, porteria y
mensajeria.

» Ofrecer una d6ptima atencioén al Cliente interno y externo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
____ PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Mantener aseada las distintas oficinas, aulas y areas comunes del sitio
donde presten sus servicios, para hacer mas agradable la labor de los
funcionarios. ~

2. Atender solicitudes de los Clientes interno y externo, referidas a las labores ‘*{
propias, para un mejor bienestar Institucional.

3. Cumplir con las érdenes e instrucciones recibidas de sus superiores, para
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optimizar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Contar con la disposicion y colaborar en la realizacion de tareas propias de
los servicios administrativos requeridos por la Institucién, con el fin de
facilitar su 6ptima realizacion.

5. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Institucion,
para el cumplimiento de sus objetivos.

6. Hacer reparaciones y construcciones sencillas.

7. Responder por el mantenimiento y conservacion de los elementos de trabajo
a su cargo.

8. Llevar una relacion de los trabajos realizados.

9. Ejecutar trabajos de instalacion, mantenimiento y reparaciones eléctricas.

10.Ejecutar trabajos de instalacién, reparacion y mantenimiento de los sistemas
de agua, desaglies y alcantarlllas

11.Ejecutar tareas relacionadas con la recolecciéon y distribucion de la
correspondencia.

12.Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de las tareas.

13.Informar sobre cualquier novedad en la zona o en los equipos bajo su
cuidado.

14.Informar a su inmediato superior sobre las anomalias e irregularidades que
se presenten.

15.Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

16.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus
superiores en consideracion con las necesidades institucionales, las razones
propias del servicio y, en particular, con la naturaleza del cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Terminacién y aprobaciéon de 5 afnos de Educacion de
Basica Primaria.

TIEMPO DE | 12 meses en experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Atencion y Servicio al Cliente

ESPECIFICOS DEL Normas de higiene y Seguridad Industrial

CARGO = pees -y
Conocimientos basicos en construccion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacion
Adaptaciéon al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

6.1.6 CELADOR

IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL |Celador
EMPLEO
CODIGO arT
GRADO 01

5

NUMERO DE CARGOS

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Rector

CARGOS QUE LE A

REPORTAN 9

NATURALEZA Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de vigilancia y cuidado de los bienes de los establecimientos
educativos del Municipio de Pitalito para garantizar la salvaguarda de los bienes

muebles e inmuebles, equipos, materiales y demas pertenencias del municipio..
: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

» Garantizar la seguridad de las personas y bienes de las Instituciones
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Educativas de manera idonea y eficaz.
e Desarrollar sus funciones con disposicion, colaboracion y compromiso
Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

i & Vngllar la planta fisica del establecimiento educativo.

2. Velar por la seguridad de las personas y los bienes pertenecientes a la
Institucion educativa.

3. Informar de manera oportuna a la autoridad competente, en caso de
alguna anormalidad o irregularidad que se presente.

4. Cumplir con las o6rdenes e instrucciones recibidas de sus superiores,
para optimizar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Contar con la disposicion y colaborar en la realizacion de tareas propias
de los servicios requeridos por la Institucion, con el fin de facilitar su
optima realizacion.

6. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel.

7. Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de
seguridad e informar oportunamente de las anomalias detectadas.

8. Velar por la conservacién y seguridad de los bienes del plantel.

9. Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

10.Consignar en los registros de control las anomalias detectadas en sus
turnos e informar oportunamente sobre las mismas

11.Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la
Institucion, para el cumplimiento de sus objetivos.

12.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus
superiores en consideracion con las necesidades institucionales, las
razones propias del servicio y, en particular, con la naturaleza del cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Terminaciéon y aprobacion de 5 afos de Educaciéon de
Basica Primaria.

TIEMPO DE 12 meses de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Atencion y servicio al usuario.

ESPECIFICOS DEL Conocimientos en normas de seguridad.

CARGO Conocimientos en vigilancia privada

COMPETENCIAS

Transparencia
Compromiso con la organizacion A,
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Manejo de la informacion

Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracion

6.1.7 OPERARIO

IDENTIFICACION

NIVEL

Asistencial
DENOMINACION DEL |Operario
EMPLEO
cODIGO 487
GRADO 01

NUMERO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Rector

CARGOS QUE LE Nireurs

REPORTAN 9

NATURALEZA Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas operativas o de apoyo requeridas para el normal desarrollo de las
funciones y objetivos de las Instituciones Educativas del Municipio de Pitalito.

DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos,
procedimientos y actividades donde interviene quien ejerce la supervision

directa.

» 2. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los

documentos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Controlar documentos, datos, y elementos, relacionados con los asuntos
de competencia de las Instituciones Educativas del Municipio de Pitalito.

2. Recibir, clasificar, radicar y distribuir correspondencia concerniente a los
asuntos de las Instituciones Educativas del Municipio de Pitalito.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada.

4. Cumplir con la programacién e instrucciones recibidas de parte de sus
superiores, con el fin de lograr eficiencia y resultados satisfactorios.

5. Elaborar periédicamente las copias de seguridad de la informacion
electrénica, de acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.

6. Operar con eficiencia y cuidado los sistemas asignados para el desarrollo
de sus labores.

7. Desempenar funciones de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las labores propias de las Instituciones Educativas del
Municipio de Pitalito.

8. Velar por el mantenimiento, conservacion y embellecimiento de las
instalaciones de la Institucion Educativa.

9. Clasificar, catalogar y ordenar los equipos y materiales del laboratorio.

10.Realizar periédicamente inventario de necesidades en colaboracion con

los docentes responsables de las asignaturas, presentar las solicitudes al
Rector de la respectiva Institucion Educativa y preparar el material
requerido para cada una de las practicas.

11.Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la
Institucion Educativa, para el cumplimiento de sus objetivos.

12.Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por sus

superiores en consideraciéon con las necesidades institucionales, las
razones propias del servicio y, en particular, con la naturaleza del cargo.

En este cargo por definicion de los Rectores vy teniendo en cuenta la
redaccion de las funciones originalmente tomadas de la resoluciéon 13342
de 1982; aunque dicha resolucion fue derogada por la Ley 115 de 1994 ley
General de Educacion, en sus articulos 126 y 129 la tomamos como base
para adaptar las funciones a las nuevas exigencias conforme a la
constitucion del 91, a laley 115 de 1994 y a la ley 715 de 2001 que versan
sobre el tema, en algunas Instituciones Educativas se asignan las funciones
que se asimilan a las del Auxiliar de Ayudas Educativas, Ayudante de
Laboratorio, y Auxiliar de Servicios Generales.

PERFIL DEL CARGO
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ESTUDIOS Bachiller en cualquier modalidad.

TIEMPO DE 12 meses de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Técnicas de Archivo.

ESPECIFICOS DEL Atencién y Servicio al Cliente.

CARGO Manipulacién de Instrumentos y materiales de
laboratorio.
Curso basico en Informatica y manejo de equipos de
oficina
Normas de higiene y Seguridad Industrial

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia

Compromiso con la organizacién
Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

7. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS

7.1 FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO DE PITALITO SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.

7.1.1 FUNCIONES DEL SECRETARIO.

El Secretario depende del Rector y por autoridad funcional del responsable de la
unidad administrativa a la cual se le asigne. Le corresponde realizar trabajos
asistenciales en las labores de oficina.

Y YVYVY

Organizar y manejar el archivo de su oficina.

Atender al publico que le solicite informacion del plantel.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos que le sean
confiados.

Tomar dictados y realizar transcripciones mecanograficas.
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>
>

>

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

7.1.2 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO. (Secretario Académico).

El Secretario Académico depende del Rector. Le corresponde llevar el registro y control
de los aspectos legales de la institucion.

YV YVVY Y VYVV VYVV VY

El

Programar y organizar las actividades propias de su cargo.

Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones,
admisiones, habilitaciones, validaciones, asistencia y actas de reuniones.

Colaborar en la organizacién y ejecucion del proceso de matricula.

Elaborar las listas de los educandos para efectos docentes y administrativos.
Mantener ordenada y actualizada la documentaciéon de los educandos, personal
docente y administrativo.

Llevar los registros del servicio de los funcionarios de la institucion.

Colaborar con el Rector en la elaboracion de los informes estadisticos.

Gestionar ante la Secretaria de Educacién el registro de los libros reglamentarios,
certificados de estudio y tramitar los diplomas.

Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que le sean
solicitadas.

Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel.
Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

Atender al publico en el horario establecido.

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

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

7.1.3 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO. (Pagador).

Pagador depende del Rector. Le corresponde manejar los fondos de servicios

educativos y registrar las operaciones en los libros respectivos.

> Planear y programar las actividades de su dependencia.
> Colaborar con el Rector en la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto.

> Participar en los Comités en que sea requerido.
» Manejar y controlar los recursos financieros de la Institucion. &&
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» Manejar las cuentas corrientes y llevar los libros reglamentarios, de acuerdo con las
normas vigentes.

> Elaborar los boletines diarios de caja y bancos.

» Hacer las conciliaciones bancarias y el balance mensual.

» Enviar mensualmente la rendiciéon de cuentas y estado de ejecuciéon presupuestal a
quien lo solicite.

> Hacer los descuentos de Ley y los demas que sean solicitados por autoridad
competente o por el interesado y enviarlos oportunamente a las entidades
correspondientes.

> Registrar y tener en cuenta las novedades de personal.

> Evaluar periodicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar
oportunamente informe al Rector.

» Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles,
equipos y materiales confiados a su manejo.

» Elaborar en coordinacion con la rectoria los informes a los entes de control.

» Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

7.1.4 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Almacenista).

El almacenista depende del Rector. Le corresponde la administraciéon de los equipos,
materiales, muebles y enseres de la Institucion.

Planear y programar las actividades propias de almacén.

Colaborar con el Rector y el Pagador en la administracion de los bienes muebles e
inmuebles del plantel.

Organizar y ejecutar el programa general de compras de la Institucion.

Establecer los mecanismos de solicitud y entrega de materiales a las dependencias
que lo requieran.

Elaborar y/o actualizar la lista de proveedores.

Elaborar el balance mensual con base en los comprobantes de entrada y salida de
elementos y respectivos boletines diarios de almacén.

Elaborar y enviar a la Controlaria el informe mensual de cuentas y el inventario
general anual.

Elaborar y mantener al dia los inventarios en libros de acuerdo con las normas
vigentes.

Manejar la Caja Menor, de conformidad con las normas de la Contraloria.

Colaborar con el Rector en la administracion de los bienes de la institucion.

Solicitar oportunamente a la Contraloria las bajas de los implementos fuera de uso.
Responder por el mantenimiento, seguridad e integridad de los elementos confiados
a su cuidado.

YVVvYVY VYV VYV YV VYV VY
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Y VY

Cumplir la jornada laboral, legalmente establecida.

Consolidar el plan anual de adquisiciones.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

7.1.5 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO (BIBLIOTECARIO).

Bibliotecario depende del Rector. Le corresponde administrar servicios de biblioteca.

V. N, NN Y. B Y NN Y

Y

Elaborar el plan anual de actividades y presentarlo al Rector para su aprobacion.
Elaborar el proyecto de reglamento interno de la biblioteca y presentarlo al Rector
para su aprobacion.

Programar y desarrollar jornadas de trabajo. con profesores y educandos sobre la
adecuada utilizacion de la biblioteca.

Clasificar, catalogar y ordenar el material bibliografico.

Establecer y mantener intercambio bibliografico con entidades nacionales vy
extranjeras.

Suministrar el material bibliografico y orientar a los usuarios sobre su utilizacion.
Llevar el registro de utilizacién del servicio y el control de los préstamos realizados.
Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe
oportuno al Rector.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material
bibliografico, muebles y enseres confiados a su manejo.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

7.1.6 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ayudas educativas).

El Auxiliar de Ayudas Educativas depende del Rector y por autoridad funcional del
Coordinador Académico. Le corresponde colaborar con los profesores en la elaboracion
de materiales didacticos y administrar los equipos y materiales de ayudas educativas.

>

b 705 7 7 AR

Colaborar con el Coordinador académico en la elaboracion del plan anual de
actividades de la dependencia.
Asesorar a los usuarios del servicio en la elaboracién y utilizacion de los materiales
didacticos.
Colaborar con los profesores en la elaboracion del material didactico.
Clasificar, catalogar y ordenar los materiales didacticos existentes.
Llevar el registro del movimiento de los materiales. N
A

Facilitar oportunamente los materiales solicitados por los docentes.
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Evaluar periédicamente las actividades de su dependencia y rendir informe
oportuno al Coordinador Académico.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

Y VYV VYV

7.1.7 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO. (Ayudante de Laboratorio).

El' Ayudante de Laboratorio depende del Rector y por autoridad funcional del jefe de
Departamento o en su defecto del coordinador Académico. Le corresponde organizar y
controlar la prestacion del servicio de laboratorio.

> Organizar la prestaciéon de los servicios de acuerdo con el plan de actividades del
departamento.

Clasificar, catalogar y ordenar los equipos laboratorio.

Preparar los materiales requeridos para cada una de las préacticas.

Colaborar con el profesor en el desarrollo de las practicas.

Llevar un registro diario de utilizacion del servicio.

Realizar periédicamente inventario de necesidades en colaboracién con los
docentes responsables de las asignaturas y presentar las solicitudes al Jefe de
Departamento.

Evaluar periddicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe
al Jefe de Departamento.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

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

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

YVVYYVYY

Y YV VYV

7.1.8 FUNCIONES DEL CHOFER MECANICO.

El Chofer Mecanico depende del Rector. Le corresponde conducir el vehiculo de la
Institucion y responder por su adecuada utilizacion y manejo.

> Conducir el vehiculo de la Institucion.

> Responsabilizarse del mantenimiento del vehiculo a su cargo.

> Realizar reparaciones sencillas y supervisar las hechas en talleres.
» Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.
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>

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

7.1.9 FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES.

El Auxiliar de Servicios Generales depende del Rector. Le corresponde ejecutar tareas
de carpinteria, albanileria, electricidad, plomeria, porteria, mensajeria, atender el
mantenimiento y aseo de la planta fisica, equipos e instrumentos de trabajo.

VY N NYYNY N XYY v

Hacer reparaciones y construcciones sencillas.

Responder por el mantenimiento y conservacion de los elementos de trabajo a su
cargo.

Llevar una relacion de los trabajos realizados.

Ejecutar trabajos de instalacién, mantenimiento y reparaciones eléctricas.

Ejecutar trabajos de instalacion, reparaciéon y mantenimiento de los sistemas de
agua, desagues y alcantarillas.

Ejecutar tareas relacionadas con la recoleccion y distribucién de la
correspondencia.

Responder por el aseo y cuidado de las zonas o areas que le sean asignadas.
Responder por los elementos utilizados para la ejecucion de las tareas.

Informar sobre cualquier novedad en la zona o en los equipos bajo su cuidado.
Colaborar en las actividades de la cafeteria cuando ésta sea administrada por el
plantel.

Informar a su inmediato superior sobre las anomalias e irregularidades que se
presenten.

Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

7.1.10 FUNCIONES DEL CELADOR.

El Celador depende del Rector. Le corresponde realizar tareas de vigilancia de los
bienes del plantel.

> Ejercer vigilancia en las areas o zonas que le hayan asignado.
> Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel.
> Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e

informar oportunamente de las anomalias detectadas.

> Velar por la conservacion y seguridad de los bienes del plantel.

>

Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia. \,
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> Consignar en los registros de control las anomalias detectadas. en sus turnos e

informar oportunamente sobre las mismas.
» Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.
» Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

ARTICULO 3: E| Secretario de Educacion Municipal entregara a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual
se afecten las establecidas para los empleos. Los efectos inmediatos responderan por
la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 4: El Alcalde mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones de
competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO 5: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga la
Resolucién 839 de 19 de octubre de 2015 y demas disposiciones que lo modificaron, ;
adicionaron, sustituyeron o las que le sean contrarias. '

COMUNIQUESE UMPLASE
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