Alcaldia Mumicipal de Chia
Secretaria de Educacion

Y
RESOLUC;IéJ% NJH—ER"%I?‘) de 2013

"Por ta cual se establece el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias de los diferentes empleos y niveles jerarquicos de la Planta
de Empleos de las Instituciones Educativas Oficiales de la Secretaria de Educacidn del
Municipio de Chia y se dictan otras disposiciones.”

EL. ALCALDE MUNICIPAL DE CHiA,

En ejercicio de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especial las
conferidas en el articulo 315 numeral 7 y articulo 67 de la Constitucién Nacional, articulo 91 de
la Ley 136 de 1994, laley 115 de 1994, la Ley 715 de 2002, Ley 909 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que mediante resolucion 9100 del 23 de noviembre 23 de 2008, emanada por el Ministeric de
Educaciéon Nacional, reconocié el cumplimiento de los requisitos por parte del municipio de
Chia para asumir la administracion del servicio pubtico educativo y la administracion de la
planta de personal docente, directivo docente y administrativo de los establecimientos
educativos estatales.

Que mediante decretos 122 de diciembre 28 de 2009, emitido por el Municipio de Chia se
adepts la planta de cargos de perscnal docente, directivo docente y administrativo para la
prestacion del servicio educativo en el municipic de Chia financiada con recursos del Sistema
General de Participaciones.

Que mediante decreto 123 de diciembre 28 de 2009, emitide por el Municipio de Chia, se
incorpord el personal docente, directivo docente y administrative a 1a Planta de carges
adoptada por el municipio de Chia, en cumplimiento detf articule 10 del decreto 3940 de 2007,
stnanada por 1a Presidencia de [a Republica.

Que e Alcalde Municipal tiene como atribucion Constitucional, entre ofras, la de: “Crear,
suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y fijar
sus emplumentos con arregio a los acuerdos correspandientes. No podra crear obligaciones
que excedan el monto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente
aprobado”,

Que mediante Decreto N° 03 de enerc 21 de 2011, expedido por del Municipio de Chia, se
establecio 1z Planta de Empleos Publicos de la Administracién Central del Municipio, con
fundamento en et decreto municipal N” 68 de 2009 vy lo preceptuado en el Decreto Ley 785 de
2005.

(ue mediante Resolucion ndmero 039 del 21 de enero de 2011, expedida por ef Municipio de
Chia, se distribuyd fa planta de Empleos Pdblicos de la Administracidn Central del Municipio de

Chia, adaptada mediante decreto nimero (3 de 2011, <;\
Que mediante resolucién nimero 040 de enero 24 de 2011, expedida por el Municipio de Chia,)@"
»
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Alcaldia Mugiicipal de Chia
Secretatia de Educacion

se establecié el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias de la Planta de Empleos de
la Administracién Municipal Nivel Central, establecida mediante Decreto N° 03 de enero 21 de
2011,

Que basado en lo anterior se hace necesaric establecer un Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias, de la Planta de Empleos del Personal Administrative de fas instituciones
Educativas Oficiales, la cual fue adoptada e incorporada a la planta de personal del nivel
central mediante el decreta 122 y 123 de 2010 expedido por el Municipio de Chia y es
financiada con recursos del Sistema General de Participaciones, ya que en la resofucion G40
de 2011, que establecio el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias de la Planta de
Empleos de la Administracion Municipal Nivel Central, no quedaron incorporadas las funciones,
Requisitos y Competencias de los empleos de la Planta de Empleos de las Instituciones
Educativas Oficiales del Municipio de Chia.

Que {a determinacion de las funciones, requisitos y competencias especificas se fundamentan
en fos parametros generales establecidos en los Decretos Nacionales 785 y 2539 de 2005,

Que en mérito a lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO 1° Aplicacion.- Establecer & Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos y niveles jerarguicos de las Plantas de
Emplecs de las Instituciones Educativas Oficiales del Municipio de Chia, financiada con
recursos del Sistema General de Participaciones, con fundamento en los parametros generales
establecidos en los decretos municipales N” 68 y 70 de 2008 y decretos nacionales N° 785 y
2539 de 2005 y de acuerdo con la Planta de Empieos del Personal Administrativo de las
instituciones Educativas Oficiales adoptada por el Municipio de Chia.

ARTICULO 2° Estructura del Manual.- El Manual presenta la descripcion de los empleos en
orden descendente, por los niveles jerarquicos y tal como se encuentran distribuidos en las
Instituciones Educativas. Cada empleo descrito cansta de seis partes, asi;

i ldentificacion del empleo: que corresponde a su denominacion, cddigo, grado de
asignacion salarial, nimero de cargos, dependencia a ia que pertenece el emples y
denominacion del empleo del superior inmediato.

. Proposito principal o razon de ser del empleo u ohjetivo permanente y duradero a partir
de las funciones esenciales.

113 Descripcion de funciones: corresponde a una explicacion global de las tareas que debe
realizar en la ejecucion de los procesos en los cuales participa el empleo.

V. Contribucicnes individuales: son los resultados concretos individuales y particulares
que se espera obtener del desempefio de las funciones.

V.  Conocimientos basicos esenciales. corresponde a las competencias especificas de
conocimientos técnicos o profesionales requeridos para el desempefic de las
funciones.

VI Requisitos, de educacion y experiencia exigidos para el desempefio del emplea de
conformidad con el Decreto Nacional 785 de 20045,
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Adcaldia Muapal de Chia
Secretaria de Educacién

ARTICULO 3° Contenido del Manual. El presente manual contiene los requisitos, funciones
y competencias especificas para los diferentes empleos de la planta de personal administrativo
de las instituciones educativas oficiales municipales, por niveles jerarquicos, tomando como
base los parametros establecidos en el decreto nacional 785 de 2005,

CODIGO GRADO No. DE
DENOMINACION DEL EMPLEO SALARIAL | CARGOS
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 4 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 3 1
TECNICO OPERATIVO 314 3 1
TECNICO OPERATIVO 314 2 2
SECRETARIO EJECUTIVO 425 6 7
SECRETARIO 440 4 3.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 6 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 4 3
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 1 8
gté}h(zlfl;_fl?AAR’L glsz SERVICIOS 470 ] 16
CELADOR 477 1 2
TOTAL NUMERO DE CARGOS 45
ARTICULO 4° Descripcién de los Empleos.
I. IDENTIFICACION

Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO

Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 04

N° de cargos: UN (1)

Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO

Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA |
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Alcaldia Municpal de Chia
Secretaria de Educacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, imptementar y dirigir actividades que permitan realizar el seguimiento y evaluacion
de los diferentes programas y proyectos adelantados para ef mejoramiento de la calidad
educativa y adoptar estrategias curriculares, metodoldgicas y didacticas pertinentes, de
acuerdo con las condicicnes educativas y de calidad del MUNICIPIO

ilt. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Participar en el diseflo, ofganizacién, coordinacién, ejecucion y controf de planes,
programas, y proyectos de actividades administrativas de la Institucién, de acuerda con
las politicas del Gobierno Municipal, Institucional y las directrices fijadas por el jefe
inmediato y el Proyecto Educativo tnstitucional.

Participar en el disefto y formutacion de nuevos procedimientos y sistemas relacionados
con las areas de desempefic, con miras a la utilizacion de los recursos y al
mejaramiento continuc de los procesos y procedimientos gue se siguen en la nstitucion.
Emitir conceptas y aportar elementos de juicic para [a toma de decisiones
administrativas de acuerdo con el area de desemperio y los conocimientos propios de su
formacion académica.

Implementar junto con el jefe inmediato las actividades de planeacion y evaluacion
institucional tendiente al mejoramiento de servicio educativo y desarrollo del talenta
hurnanc.

Participar y colaborar con el jefe inmediato en la administracion y distribucion del
personal administrativo de la Institucidn, con el fin de la optimizacién del servicio
educativo.

Promover el apoyo al desarrollo de los procedimientos que fije el superior inmediato,
para dar cumplimiento a las disposiciones que se relacionen con la implementacion y
funcionamiento del sistema de control interno.

Promover, programar y efectuar reuniones con el personal administrativo, tendientes a
actualizar sus conocimientos respecto a 13s funciones y procedimientos para &l logro de
tos objetivos y las metas de la [nstitucion.

Diagnosticar las necesidades de la Institucidn y proponer al jefe inmediato, sofucién a los
problernas que se identifiquen en el area administrativa,

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, a

naturaleza del cargo y €l area de desemperio del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, programas y proyectos de actividades administrativas de la Institucion son
diseflados, organizados, coordinados, ejecutados y confrolados de acuerdo con las
potiticas del Gobierno Municipal y los ineamientos del Proyecto Educativo Institucional.

Los procedimientos y sistemas relacionados con las areas de desempefio, se disefian y
formulan utdizando los recursos y el mejoramiento continuo de los procescs y
procedimientos que se siguen en la Institucion.

Los conceptes emitidos aportan elementos de juicio para la toma de decisiones
administrativas de acuerdo con el drea de desempefio y los conocimientos propios de su
farmacion academica,
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

4. Los planes y evaluaciones Institucionales son implementados para el mejoramiento del
servicio educativa.

5. La administracion y distribucién del personal administrative son desarroliadas para la
aptimizacién del servicio educativo.

& EI apoyo al desarrclio de los procedimientos que fije e superior inmediato son
promovidos para dar cumplimiento a las disposiciones que se relacionen con la
implementacion y funcionamiento del sistema de control interno.

7. La capacitacion del personal administrativo es promovida, programada y efectuada para
la actualizacidon de conocimientos respecte a las funciones y procedimientos para el
logro de ios abjetivos y 1as metas de |a Institucién.

8. Las propuestas de sclucion a los problemas Institucionales se encuentran acordes con
el diagnostice para el mejeramiento del desarrollo administrativo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Herramientas informaticas
Contratacidn Estatal

Ley General de Educacion

Estatuto Fiscal del Municipio

Plan Municipat de Desarrallo

Cédige Unico Disciplinario

SIOEFNERIN

VI, REQUISITOS PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-04

»  Titulo de farmacidn profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracién Educativa, Contaduria, Derecho, Psicologla, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Politologia, Trabajo Social 6 Sociologia

¥ Tarjeta o matricula profesionat en los casos reglamentados por la Ley, v
~  Dieciocho {18} meses de experiencia profesional.

{ I. IDENTIFICACION
Nivel: INSTITUCICONAL EDUCATIVO
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 03
N® de cargos: UN (1)
Bependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO
Jefe iInmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe inmediato y a los demas funcionarios, en la aplicacion de la normatividad

vigente, para el disefio, efecucidn y seguimiento de los planes, programas y proyectos
contemplados en el plan de accién de la nstitucidn Educativa.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

—

o

Analizar, revisar. cantrolar y evaluar los programas y proyectos de la Institucidn, en
coordinacion con el jefe inmediate, de acuerdo cor los lineamientos del Proyecto Educativo
Institucional.

Participar y colaborar con el jefe inmediato en la administracion y distribucion del personal
administrativo de la Institucidn, con el fin de la optimizacidn del servicio educativo.

Emitir conceptos vy aportar elementos de juicic para la toma de decisiones administrativas
de acuerdo con el area de desempefio y los conocimientos propios de su formacion
academica.

Disefiar herramientas de control para garantizar la eficiente prestacion del servicio
educative.

Promover, programar y efectuar reuniones con el personal administrativo, tendientes a
actualizar sus conocimientos respecto a las funciones y procedimientos para el logra de los
objetivos y las metas de la Institucién.

Elaborar los diagndsticos para optimizar los procesos frente a las necesidades de la
Institucion.

Preparar y presentar informes que permitan evaluar las actividades administrativas
realizadas para incentivar un ambiente de control.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo vy €l area de desempefio del empleo.

(V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

.

l.os programas y proyectos se analizan, revisan, controlan v evalGan en coordinacion con el
fefe inmediato en concordancia con Proyecto Educativo Institucional.

La administracidén y distribucién del personal administrativo son desarrolladas para ia
optimizacion del servicio educativo.

Los conceptos emitidos aportan elementos de juicio para la toma de decisiones
administrativas de acuerdo con el grea de desempefio y los conocimientos propios de su
formacién académica.

Las herramientas de control se disefian para garantizar la eficiente prestacion del servicio
educativo,

- la capacitacion del personal administrativo se promueve, programa y efectta, para la

actualizacion de conocimientos respecto a procedimientos para el logro de los objetivos y
las metas de fa Institucién,

Los diagndsticos elaborados optimizan los procesos frente a las necesidades de la
Institucicn.
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Alcaldia Munivpal de Chia
Secretaria de Educacion

7. Los informes preparados y presentados, permiten evaluar (as actividades administrativas

realizadas para incentivar un ambiente de control.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Herramientas informaticas
2. Contratacion Estatal
3. tey Generat de Educacion
4. Estatuto Fiscal del MUNICIPIO
5. Plan Municipal de Desarrallo
8. Cédigo Unico Disciplinario
7. Estatuto Docente
g Regimen de Carrera Administrativa
9. Ley 715 de 2001
Vi. REQUISITOS PROFESIONAL UNIVERSITARIC 219-03 3
e Titulo de formacién profesional en Administracion de Empresas. Administracidn Publica,
Administracion Educativa, Contaduria, Derecho, Psicologia, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Palitologia, Trabajo Social 6 Sociologia,
» Tarjeta ¢ matricula profesional en ios casos reglamentados por la Ley
> Un (1} afic de experiencia Profesional.
I. IDENTIFICACION
Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO
Denominacién: TECNICO OPERATIVO
Caodigo: 314
Grado: 02
N¢ de cargos: DOS (2)
Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO

Jefe inmediato;

QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Sistematizar y analizar los planes y proyectos educatives, de las Instituciones Educativas con
el fin de garantizar gque ia informacién se encuentre con la debida disponibilidad.
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Preparar los recursos requeridos para el desarrollo y elaboracidn de programas y
prayectas, con &l fin de gjecutar 1as tabores del area de su competencia.

2. Desarrafiar sistemas de informacion y actualizacion de las bases de datos de la
Institucian,
3. Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades de la Institucion.
4. Adetantar actividades de asistencia técnica, administrativa y operativa en la Institucion,
para la buena prestacién de los servicios educativos.
5. Realizar la prestacién de los servicios de apoyo logistico de acuerdo con los parametros
definidos por el jefe inmediato.
6. Elaborar informes sobre el consumgo vy utilizacion de materiales y equipos en el area
tecnica, con el fin de realizar el mantenimiento a que haya lugar.
7. Colaborar con el mantenimierno de equipos y herramientas para incrementar la calidad de
la informacidn de ia Institucion.
8. Apovar en la prestacidn de servicios de ayudas educativas.
g, instruir a los usuarios sobre el manejo de fos equipos y herramientas para su mejor
aprovechamiento,
10. Ejercer e avtocentrol en tadas las funciones que le sean asignadas.
11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza.
el nivel y ¢l &rea de desempeno del empleo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1.  Los recursos requeridos para el desarrolio y |a elaboracion de programas y proyectos son
preparados con el fin de gjecutar las labores del area de su competencia.
2. Los cuadros de informacion disefiados y desarrollados, permiten ia actualizacion de las
bases de datos de fa Institucidn.
3. lLastecnologias adaptadas y aplicadas sirven de apoyo al desarrollo de las actividades de
la Institucion.
4.  Las actividades de asistencia técnica, administrativa y operativa son adelantadas para la
eficiente prestacion de los servicios educativos,
5. Realizar la prestacion de los servicios de apoyo logistico de acuerda con los parametros
definidos por el jefe inmediato.
g. Los informes sobre el consumo y ulilizacion de materiales y equipos en el area técnica se
elaboran y se realiza el mantenimiento a que haya lugar.
7. El mantenimiento de equipos y herramientas colabora con [a calidad de [a informacién de
ia Institucion.
8 La prestacion de servicios de ayudas educativas es apoyado y cualifican el material
pedagogico.
9. El manejo de los equipos y herramientas es instruida a los usuarios, para su mejor
aprovecharmiento.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o
1. Manejo de Herramientas informaticas
2. Aplicacién de procedimientos técnicos
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

ed

Ley General de Educacién
4. Cédigo Unico Disciplinario.

VI, REQUISITQS TECNICO QPERATIVO 314-02

»  Tiulo de formacién técnica en Administracion de Empresas, administracidn de Recursos
Humanos, Secretariado, Secretariado Ejecutive Informatica y Sistemas, contabilidad,
Administracion financiera Produccién Agricola 6 Administracion Agropecuaria y dos (2)
afios de experiencia relacionada &

» Tiwlo de formacion tecnoldégica en Administracion de personal y Desarrollo Humano
Administracidon Publica, Relaciones Industriales, Administracion Comercial y Financiera,
Evaluacién de Proyectos, Administracion de la  Produccidn Industrial, Juridica,
Procedimientos Juridicos |, Administracion Documental  Informatica y Sistemas 6
Produccidn Agropecuaria y un (1) aro de experiencia reiacionada ¢

# Terminacidn y aprobacion de tres (3) aflos de formacién profesionat en Administracién de
Empresas, Administracién Pablica, Administracidon Educativa, Contaduria, Derecho,
Psicologfa, Economia, Ingenieria industrial, Ingenieria de Sistemas, Politologia, Trabajo
Social, Sociologia, Medicina Veterinaria, Administracion Agropecuaria 6 Ingenieria
Agricola vy dos (2) afios de experiencia relacicnhada.

»  Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO

Denominacion: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 03

N° de cargos: UN (1)

Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO
| Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de soporte, administrativo y técnico para el cumplimiento de las
actividades relacionadas con |3 diversificacion de la educacién en la formacion para el frabajo
en las instituciones Educativas del municipio.

Iit. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Preparar los recursos requeridos para el desarrollo y elaboracién de programas vy e
proyectos, con el fin de gjecutar las labores del drea de su competencia. <
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Alcaldia Municipal de Chia

Secretaria de Educacion
2. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion y actualizacion de fas bases de datos de la
Institucion.
3. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolie de las actividades de la
Institucion.
4. Adelantar actividades de asistencia técnica, administrativas y operativas, para la eficiente
prestacion de los servicios educativos.
5. Elaborar e interpretar informes, cuadros y estadisticas sobre el cornisumo y utilizacion de
materiales y equipos en el area tecnica.
6. Participar en los comités de planeacion para la actualizacion y mejoramiento de procesos
administrativos y técnicos.
7. Adelantar actividades de asistencia técnica, administrativa v operativa para garantizar el
adecuado manejo de los equipos y herramientas de la Institucion,
8. Asequrar la eficacta de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los
procesos en |a Institucion.
9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
10. Las demas funcicnes asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ta naturateza, el
hivel y el area de desempefio del empleo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los recursos requeridos para el desarrollo v 1a elaboracion de programas y praoyectos son
preparados con el fin de ejecutar las tabores del area de su competencia.
2. Los cuadros de informacién disefiados y desarrollados permiten la actualizacion de las
bases de datos de la Institucion.
3. Las tecnologias adaptadas y aplicadas sirven de apoyo al desarrollo de las actividades de
ia Institucion.
4. las actividades de asistencia técnica, administrativa y operativa se adelantan para la
eficiente prestacion de los servicios educativos.
5.  Los informes y cuadros estadisticos se elaborados, demuestran &l consumo y utilizacion
de materiales y equipos del area tecnica.
6. Los Comites de Planeacion responden a la actualizacion y mejoramients procesos
adrrirustrativos y téonicos.
7. Las actividades de asistencia técnica, administrativa es adelantada para garantizar el
adecuado manejo de los equipos y herramientas.
8. Los métodos y procedimientos utilizados aseguraran la eficacia en el desarrolio de los

procesos en ka Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Maneje de Herramientas informaticas
2. Aplicacion de procesos técnicos
3. Ley General de Educacion.
4. (aédige Unico Disciplinario
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

Vi. REQUISITOS TECNICO OPERATIVO 314-03

»  Titulo de formacion técnica en Administracion de Empresas, administracion de Recursos
Humanos, Secretariado, Secretariado Ejecutive Informatica y Sistemas, contabilidad,
Administracidn financiera Produccién Agricola ¢ Administracién Agropecuaria y tres (3)
afios de experiencia relacionada 6

»  Titulo de formacién tecnoldgica en Administracién de personal y Desarrollo Humang
Administracién Publica, Refaciones Industriales, Administracion Comercial y Financiera,
Evaluacion de Proyectos, Administracion de la Produccion Industrial,  Juridica,
Procedimientos Juridicos ., Administracion Documental  Informética y Sistemas 6
Produccidn Agropecuaria y dos (2) aftos de experiencia relacionada 6

» Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de formacién Profesional en Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Administracién Educativa, Contaduria, Derechao,
Psicologia. Economia, Ingenierfa Industrial, Ingenieria de Sistemas, Politologia, Trabajo
Social, Sociclogia, Medicina Veterinaria, Administracidon Agropecuaria é Ingenieria
Agricola y tres (3) afios de experiencia relacionada,

»  Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados par la Ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel; INSTITUCIONAL EDUCATIVO

Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407

Grado: 01

N° de cargos: QCHQG (8)

Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL. MUNICIPIO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar procesos de control documental, organizacidn y manejo bibliografico y atencion al usuario
de forma eficiente.

H. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender personal y telefdnicamente a los usuarios de la dependencia suministrando |a

irformacion y orientacion requerida por fos usuarios y funcionarios de manera oportuna, clara
y veraz.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar y entregar la correspondencia oportunamente a la ! .
dependencia que carresponda de acuerdo con el procedimiento y sistemas establecidos.
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Alcaldia Municipal de Chia

Secretaria de Educacion

3. Elaborar, de conformidad con instrucciones del superior inmediato, oficias, cuadros,
certificaciones, declaraciones e informes que se deriven del drea de desempefio, y como
consecuencia de los procesos en que interactian de manera precisa y oportuna.

4. Organizar, archivar y administrar documentos, correspondencia y demas informacién de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes sobre archivista y Gestion Documental
el archivo general de la Institucion y de acuerdao ¢on los procedimientos establecidos.

5 Qrganizar el material biblicgrafico de acuerdo con las normas sohre clasificacion vy
catalogacion.

§. Colaborar en el préstamo y recuperacion del material bibliografico de la Institucion.

7. Elaborar |as fichas bibliograficas que se requieran de acuerdo a las normas técnicas.

8. Orientar a los usuarios en el buen uso y mantenimiento del material bibliografico.

g. Ejercer ef autocontrol en tadas las funciones que le sean asighadas.

10. Las demas funcicnes asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza el
nivel y el area de desemperfio del empleo.

;‘ WV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Lainformacion requerida por los usuarios y funcionarios es suministrada de manera oportuna,
clara y veraz.

2. Los documentos son recibidos, radicados y entregados a la dependencia que corresponda de
manera oportuna.

3. Los informes, oficios y transcripciones son realizados con la observancia de las normas
técnicas, la caldad y oportunidad requeridas.

4. Ei archivo general de i3 Institucion se mantiene actualizado y ordenada de acuerdo con las
normas vigentes sobre archivista y de Gestidn Documental.

5. El material bibliografico estd organizado de acuerdo con las normas sobre clasificacion y
catalogacion.

6. EI material hibliografico de la (nstitucidon esta controlado en materia de préstamos vy
recuperacion.

7. Las fichas bibliograficas estan elaboradas de acuerdo normas técnicas.

8. Elautocontrol se gjerce en todas las funciones que [e sean asignadas.

9. Los usuarios son orientados en el buen uso y mantenimiento del materiat bibliografico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

> Manejo de herramientas informaticas basicas.

e Conocimientos basicos en Archivistica y Gestion Documental.

» Cédigo Unico Disciplinario

- Ley General de Educacion

Vvi. REQUISITOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-01

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

I. IDENTIFICACION

Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO

Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 04

N° de cargos: TRES (3)

Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar procesos administrativos, control documental, organizacion, manejo y conlrol
bibliografico, atencion al usuario de forma eficiente y opartuna y participar en la elaboracion de
planes operacionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

-~

10.
11,

Responder por los procesos administrativos asignados por el jefe inmediato de acuerdo
con las necesidades de la Institucidn.

Atender personal y telefonicamente a los usuarios de la dependencia suministrande la
infarmacion y orientacion requerida por los usuarios vy funcionarios de manera gportuna,
clara y veraz.

Recibir, revisar, clasificar, radicar y entregar la cormrespondencia oportunamente a la
dependencia que corresponda de acuerdo con el procedimiento y sistemas establecidos.
Elaborar, de conformidad con instrucciones del superior inmediato, oficios, cuadros,
certificaciones, declaraciones e informes que se deriven del area de desempefio, y coma
consecuencia de los procesos en que interactian de manera precisa y oportuna.
Organizar, archivar y administrar documentos, corresponidencia y demas informacion de la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes sobre archivista y Gestion
Documental el archivo general de la Institucién vy de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Organizar el material bibliografice de acuerdo con las normas sobre clasificacidén vy
catalegacion.

Ltevar controles sobre el préstamo y recuperacion del material bibliografico de la
Institucion.

Recibir el inventario det material bibliografice de la Institucion y responder por el mismo de
manera precisa.

Elaborar las fichas bibliograficas que se requieran de acuerdo a las normas técnicas.
Orientar a ios usuarios en el buen uso y mantenimiento del material bibliografico.

Participar en la etaboracion de los planes operacionates en concordarncia con el Proyecto
Educativo Institucional.,

80 9001
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12.
13.

Alcaldia Mumidpal de Chia
Secretaria de Educacion

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza ef
nivel y el area de desempefio del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos administrativos y tramites documentales asignados por el jefe inmediato son
surtidos de conformidad con los procedimienios de la dependencia en que se encuentra el
empleo ubicado y responden a las necesidades de la Institucion.

2. La informacidon requerida por los usuarios y funcionarios es suministrada de manera
oportuna, clara y veraz.
3. lLaos documentos son recibidos, radicados y entregados a la dependencia que corresponda
de manera oportuna.
4. Los informes, oficios y transcripciones son realizados con la observancia de las normas
tecnicas, la calidad y oportunidad requeridas.
5. El archivo general de [a Institucion se mantiene actualizado y ordenadao de acuerdo con las
normas vigentes sobre archivista y de Gestian Documental.
6. El material bibliograéfico estd organizado de acuerdo con las normas sobre clasificacion vy
catatogacion.
7. El material bibliografico de la Institucion estd controlado en materia de préstamos y
recuperacion.
8. El inventario del materiai bibliografico de la [nstitucion esta controlado bajo estadisticas
precisas.
S, El inventario del material bibliografico de la Institucion se recibe adecuadamente y se
responde por el mismo de manera precisa.
10. Las fichas bibliogréaficas estan elaboradas de acuerdo a [as normas técnicas.
11. El matenal bibliografico es orentado en lo que respecta al buen usc y mantenimiento del
mismao.
12. Los usuarios son orientados en el huen uso y mantenimiento del material bibliografico.
13. Los planes operacionales de la Institucidn elaborados en concordancia con el Proyecto
Educativo Institucional.
V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
» Manejo de herramientas informaticas basicas.
re Conocimientos hasicos en Archivistica y Gestion Documental.,
'f- Ley General de Educacién
e Cadige Unico Disciplinario

Vi. REQUISITOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-04

Diploma de bachiller en cualguier modalidad y tres (3) afios de expetiencia laboral.
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Alcaldia Muniopal de Chia

Secretaria de Fducacdn
I. IDENTIFICACION

Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO
Denominacion: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 06
N° de cargos: UN (1)
Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

i

; il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar procesos administrativos, control documental v de archivo, arganizacidn manejo y
control bibliografice, atencion al usuario de forma eficiente y oportuna y patticipar en |3
elaboracion de planes operacionales,

lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Cumplir con los procesos administrativos asignados por el jefe inmediato de acuerdo con
las necesidades de la Institucion,

2. Atender personal y telefonicamente a los usuarios de la dependencia suministrando la
informiacion y orientacion requerida por 1os usuarios y funcionarios de manera oportuna,
clara y veraz.

3. Elaborar, de conformidad cen instruccignes del superior inmediato, los oficios e informes
para atender los requenmientos sobre documentos que sean solicitados tanto internos
como externos.

4. Colaborar con el desarrollo de las actividades de los funcionarios de las dependencias,
en lo referente al manejo de tas herramientas ofimaticas y equipos de oficina de acuerdo
a su competencia,

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar y eniregar la correspondencia oportunamente a la
dependenciz que corresponda de acuerdo con el procedimiento y sistemas establecidos.

6. Elzborar. de conformidad con instrucciones del supernor inmediato, oficios, cuadros,
certificaciones, declaraciones e informes que se deriven del area de desempefio, y como
consecuencia de 10s procesos en que interactian de manera precisa y oportuna.

7. Organizar, archivar y administrar documentos, correspandencia y demas informacion de
la dependencia, de conformidad coen las normas vigentes sobre archivista y Gestian
Documental el archivo general de la Institucidn y de acuerdo con fos procedimientos
establecidos.

8. Organizar el material bibliografico de acuerdo con [as normas sobre clasificacion y
catalogacion. o

9. Llevar controles sobre el préstamo y recuperacion del material bibliografico de la
Institucion.
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10.

11.
12.
13

14.

15,
16.
17.
18.

Alcaldia Murndcipal de Chia
Secretaria de Educacion

Controlar el inventario de los fondos documentales y el material bibliografico de la
Institucion y responder por ef de manera precisa de acuerdo a los procedimientos y
normas establecidas.

Elaberar las fichas bibliograficas que se requieran de acuerdo a las normas técnicas.
Orientar a los usuarios en ef buen usc y mantenimiento del material bibliografico.
Participar en la elaboracién de los pianes operacionales en concordancia con el Proyecto
Educativo Institucional.

Hacer los pedidos de bienes y/o servicios autorizados por el ordenador de gasto y que
cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal,

Mantener actualizados los registros de proveedores con listas de precios.

Recibir fos bienes y/o servicios adquiridos por 1a Institucion de acuerdo con las normas de
inveritaros.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza
el nivel y ef drea de desempefic del emplec.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los procesos administratives y tramites documentales asignados por el jefe inmediato
son surtidos de conformidad con los procedimientos de la dependencia en que de
encuentra el empleo ubicado y responden a las necesidades de |a Institucidn.

2. La informaciodn reguerida por los usuarios y funcienarios es suministrada de manera
oportuna, clara y veraz.

3. Los documentos son recibidos, radicados y entregados a la dependencia gue
correspanda de manera oportuna.

4. Los informes, oficios y transcripciones son realizados con [a observancia de las normas
tecnicas, |a calidad y oportunidad requeridas.

5. El archive general de la Institucion se mantiene actualizado y ordenado de acuerdo con
las normas vigentes sobre archivista y de Gestion Documental.

6. El material bibliografico esta organizado de acuerdo con las normas sobre clasificacion y
catalogacion.

7. El material hibliografico de la Institucion esta controlado en materia de préstamos y
recuperacion.

8. Elinventario del material bibliografico de la Institucion estd controlado de manera precisa.

9. Las fichas bibliograficas estan elaboradas de acuerdo a las normas técnicas.

10. El material biblicgrafico es orientado en lo que respecta al buen uso y mantenimiento del
mismo.

11. Los bienes y/o servicios autorizados por el ordenadar de gasto, son pedidos con la
observancia de su respectiva disponihitidad presupuestal.

12. Los registros de proveedoras se mantienen actualizados con listas de precios.

13. Los bienes y/o servicios adquindes por la Institucidn son recibidos de acuerdo con las
narmas de inventarios.

14. Los usuarios son orientados en el buen uso y mantenimiento del material bibliografico.

15. El autocontrol se gjerce en todas las funciones que le sean asignadas.
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

16. Los planes operacionales de la Institucién son elaborados en concordancia con €l
Proyecto Educativo [nstitucional.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Manejo de herramientas informaticas basicas.

»  Conocimientos basicos en contabilidad e inventarios.

» Conocimientos basicos en Archivistica y Gestion Documental.
»  Codigo Unico Disciplinario

» lLey General de Educacion

VI REQUISITOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-06

» Diplomé de bachiller en cualquier modalidad y cinco (5} afios de experiencia taboral,
[. IDENTIFICACION
Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO
Denominacién: SECRETARIO
Cadigo: 440
Grado: 04
N° de cargos: TRES (3)
Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el soporte coperative en el manejo de la informacion de registro de matricula,
evaluacién y graduacion, garantizando el adecuado funcionamiento de la Institucion.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Elaborar certificados y censtancias vy firmar conjuntamente con ¢l jefe inmediato de acuerdo
con fas necesidades de los usuarios.

2. Responder por la actualizacién de las Hojas de Vida de los estudiantes, docentes y
administrativos procesos de actualizacion y control permanentes.
3. Tamar actas en reuniones de consejos y llevar los libros correspondientes de manera
precisa y ordenada.
4. Elaborar las estadisticas de la [nstitucidon de manera veraz, clara, concisa y certificada por
el jefe inmediato.

5. Revisar v firmar los diplomas y actas de grado y efectuar e registro respectivo de acuerdo
a los procedimientos establecidos.
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10. Proyectar ios actos administrativos para firma del jefe inmediato de acuerdo con los

11
12.

Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

Colahorar en ta organizacidn y ejecucion del proceso de matriculas y renovacion de ias
mismas de acuerdo con las necesidades del usuario.

Mantener actualizados ios registros de valoracidn y recuperacion para prestar un servicio
oportuno ks usuaros.

Llevar y actualizar el archivo de la Institucién siguiendo las normas de gestién documental.
Qrientar 2 fos usuarios y suministrar informacion de manera eficiente y eficaz.

parametros definidos.
Ejercer el autocontrot en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza el
rivel v el area de desempefo del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los certificados y constancias firmados conjuntamente con el jefe inmediato, san
eiaborados de acuerdo con las necesidades de los usuarios.

Las Hojas de Vida de los estudiantes, docentes y administrativos, responden procesos de
actualizacién y control permanentes.

Las actas en reunicnes de consejas son tomadas llevadas en los libros correspondientes
de manerz precisa y ordenada,
Las estadisticas de fa Institucion son elaboradas de manera veraz, clara, concisa y
certificada por el jefe inmediato.
Los diplomas y actas de grado estan revisados, firmados y se ha efectuado el registro
respectivo de acuerdo a los procedimientos establecidos.
El proceso de matriculas y renovacién de las mismas son organizadas y ejecutadas de
acuerdo con las necesidades del usuario.
Los registros de valoracion y recuperacion se mantienen actualizados para prestar un
servicio eportuno los usuarios.
El archivo de la Institucion se lleva actualizado siguiende [as normas de gestion
documental.
La informacion a los usuarios es orienfada y suministrada de manera eficiente y eficaz.

. Los actos administrativos para firma del jefe inmediatos se proyectan de acuerdo con los
parametros definidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VY Y VW

Manejo de herramientas informaticas basicas
Cadigo Unico Disciplinario

L.ey General de Educacion.

Manejo de tablas de retencidn documental.

VI. REQUISITOS SECRETARIO 440-04

Ciptoma de bachiller en cualquier modalidad y tres (3) afos de experiencia laboral.
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

[. IDENTIFICACION
Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO
Denominacidn: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadiga: 425
Grado: 06
N° de cargos: SIETE (7)
Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer apoyc al jefe inmediato en labores presupuéstales, contractuales y de manejo de
inventarios en forma eficiente y oportuna, ajustdndose al marco normativo en materia
presupuestal y contable.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Area de Pagaduria

et

10.

Llevar el contral y registro presupuestal de las ejecuciones activa y pasiva de la Institucion
de acuerdo a los ¢cronogramas establecidos.

Elaborar junto con el jefe inmediato el proyecto de presupuesto, garantizando su
presentacién, ejecucion y liguidacion en los términos establecidos por ley.

Calaborar con la elaboracion de los Contratos con formalidades plenas de acuerdo con los
lineamientos narmatives en materia de ejecucion presupuestatl y contractuat,

Elaborar y firmar conjuntamente con el ordenador de gasto los documentas relacionados
con las cuentas y pagos con la opertunidad requerida.

Adelantar labores relacionadas con el recibo vy el manejo de fondos y titulos valor, de
conformidad con {as disposicianes, los ramites y las instrucciones pertinentes.

Revisar, liquidar y pagar las cuentas con cargo al presupuestc de la Institucion en
concordancia con el cronograma establecide.

Llevar los libros reglamentarios y las cuentas correspondientes segun los requerimientos
establecidos en la ley.

Efectuar los descuentos de Ley, realizar las consignaciones a donde corresponda segun
reguerimientos establecidos en la ley.

Realizar cotizaciones de los elementos solicitados para la Institucion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Hacer los pedidos de bienes y/o servicios autorizados por el ordenador de ¢gasto y que
cuenten con la respectiva disponibilidad presupuestal.

(S BIEEE ey,

PPN
& b
& g
%, & | isoson

Pﬁm S0/ Todusaodo diado Dos Cli S A o

1 Ko 17-00 Telgfono B0 44 484 Ext 2950 P B834214/ B34 J04) BE30580

nchia secretanaomal com Pagng waw chia-Curtinamarca gov oo




Alcaldia Municpal de Chia
Secretaria de Educacion

Area de Apoyo

11.

12.

13
14.

15.

16.
17

Elaborar el registro de proveedores y actualizar las listas de precios de acuerde con las
necesidades de la institucién y los requerimientos del jefe inmediato.

Recibir los bienes y/o servicios adquiridos por ia Institucidn de acuerdo con las normas de
inventarios.

Responder par tas actas de baja de bienes para su autorizacion y legalizacion.

Mantener actualizados los registros de inventaric de la Institucion, general y por
dependencias.

Apovar el proceso de matricula y firmar con junto con el rector los diplomas, de acuerdo con
fas disposiciones del jefe inmediato.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza el
nivel y el area de desempenio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES {NDIVIDUALES

Area de Pagaduria

1G.

Los registros de carécter presupuestal de [as ejecuciones activa y pasiva de 1a Institucion se
flevan y mantienen actualizados de acuerdo con las cronogramas establecidos.

El proyecto de presupuesto es elaborado en coordinacidn con el jefe inmediato,
garantizando su presentacion, ejecucion y liquidacion en 10s términos establecidos por ley.
Los contratos con formalidades plenas, reciben colaboracion en su élaboracidn de acuerdo
con los knearnientos normativos en materia de ejecucién presupuestal y contractual.

Los documentos relacionados can las cuentas y pagos, se elaboran y firman conjuntamente
con el ordenador del gasto con [a oportunidad requerida.

Las labores relacionadas con el recibo y el manejo de fondos v titulos valor, se adelantan de
conformidad con las disposiciones, los framites y las instrucciones pertinentes.

L.as cuentas con cargo al presupuesto de la Institucion se revisan, fiquidan y pagan de
acuerdo con el cronagrama establecido.

Las cuentas y los libros reglamentarios en materia contable se lievan de acuerdo con los
requerimientos establecidos en la ley.

Los descuentos de Ley estan efectuados de acuerdo con los parametros normativos.

Las cotizaciones de los elementos solicitados para la Institucion son realizados de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Los bienes y/o servicios autorizados por el ordenador de gaste, son pedidos cen la
observancia de su respectiva disponibilidad presupuestal.
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

Area de Apoyo

11. El registro de proveedores se elabora y se actualizan 1as listas de precios de acuerdo con
tas necesidades del rector y los requerimientos del jefe inmediato.

12. Los hienes y/o servicias adquiridos por Iz Institucion son recibidos de acuerdo con las
normas de inventarios.

13. Las actas de baja de bienes responden a autorizasion y legalizacion.

14, Los registros de inventario de la Instifucién se mantienen actualizades, general y por
dependencias.

15. El proceso de matricula es apoyado y los diplomas se firman, de acuerdo con as
disposiciones del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mangjo de herramientas informaticas basicas
Ley General de Presupuesto

Manejo de recursos Fisicos

Manejo contable basico

Ley General de Educacién

Contratacién Estatal

Cadigo Unico Disciplinario

YOYOY VY VY

g VL. REQUISITOS SECRETARIQ EJECUTIVO 425-06
»  Diploma de bachitier en cualquier modalidad v cinco (5) afios de experiencia [aboral

[. IDENTIFICACION

Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO

Denominacion: AUXILIARES DE SERVICIOS GENERALES

Cadigo: 470

Grado: 01

N° de cargos: DIEZ Y SEIS (16)

Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO

Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA -
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de aseo, dar apoyo al servicio de cafeteria, vigilancia y mensajeria cuando §
sea requerido.
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Aldcaldia Municpal de Chia
Secretaria de Educacion

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

i Il Ol

Ejecutar reparaciones menores que &stén acordes ¢on sus conocimientos y [(a8s
necesidades de |a Institucion.

Colaborar con el servicio de cafeteria de la Institucion continuamente.
Prestar [os servicios en porteria y/o vigilancia cuando sea requerido,
Mantener aseados y ordenados los espacios asignados a su cuidado.
Oar buen uso y mantenimiento a los Utites de trabajo.

Cumplir con tareas de mensajeria cuando se le requiera.

Ejercer el autocantrol en todas las funciones que le sean asignadas.

lLas demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ia naturaleza y
el nivel y el area de desempefio del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

hs

S

Las reparaciones menores ejecutadas estén acordes con sus conocimientos y fas
necesidades de la Institucion.

El servicio de cafeteria de |a Institucién recibe la colaboracidn continuamente.

Los servicios en porteria y/a vigilancia son prestados cuando han sido requerndos.

Los espacios asignados a su cuidado se mantienen aseados y ordenados.

Los dtiles de trabajo tienen buen uso y mantenimiento.

L.as tareas de mensajeria son cumplidas cuando se han requernido.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES

Habs!edades y destrezas para servicias generales.
Cédigo Unico Disciplinario

VI. REQUISITOS AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470-01

A3

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad h '

‘Nivel: INSTITUCIONAL EDUCATIVO

I. IDENTIFICACION

Denominacion: Cetador

Cadigo: 477

Grado: 01

N® de cargos: DOS (2}

Dependencia: INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO
Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA SUPERVISION DIRECTA

WICGPR
0‘“?&“"‘”” En (%%,

7 %
..‘%

anm*‘t:g'(

Bhe o

G‘;"m bg’
Oy g‘gﬁ

180 8001

fjffmﬁ TW MsZM Pm, Cemmrc® icontec

i 553%841’ 33058




Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacién

R Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo de vigilancia a las instituciones educaditas de acuerdo a las normas dadas por
la Superintendencia de vigilancia y sequridad privada.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCICNES

1. Eiercer vigilancia y estricto controf sabre todas las dreas asignadas.
2. Llevar registro de ingreso y salida de personas y elementos a la [nstitucidn, con precision.
. Colaborar en situaciones de emergencia para prevenirlas y superarlas.
4. Responder por los bienes muebles e inmuebles de la Institucidn que estén bajo su custodia
y las condiciones establecidas por [as leyes y el rmunicipio.
. Controlar el ingreso y salida de bienes y personas a la Institucion, de acuerdo con los
pracedimientos establecidos.

6. Apoyar a la ihstitucion con las labores de servicias varios cuando asi se requerido de
acuerds con las necesidades del establecimiento educativo.

7. Apoyar en las actividades referentes a los servicios generates cuando asf sea requerido.
Ejercer el autocontrol en todas tas funciones gue le sean asignadas.

8. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza y
el nivel y el area de desempenio del empleo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La vigilancia es ejercida bajo estricte control sobre todas las areas asignadas.

2. El registro de ingreso y salida de personas y elementos a la institucidn es llevado con
precision.

3. Las situaciones de emergencia reciben colaboracion para ser superadas y prevenidas.

4. Los bienes muebles ¢ inmuebles de la Institucidn responde bajo su custodia a las
condiciones establecidas por el municipio.

5. Elingreso y salida de bienes y personas a la Institucién son controladas de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

5. Las actividades de servicios generales son apoyadas de acuerdo con los requerimientos.

__________ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Habilidades y destrezas en seguridad y vigilancia

~ Elaboracion de minutas de vigilancia.

» Codigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS CELADOR 477-01

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad
Curso en seguridad y vigifancia, y
Libreta Mititar de Primera Clase.
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ARTICULQO 5.-

Alealdia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Todos fos servidores plblicos a quienes se aplica el Decreto 785 de 2005, deberan poseer y
evidenciar las siguientes competencias, de manera especial los empleos a que se rigen por el

presente manuaf:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Crientacidn a
resultados

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

Cumiple con eportunidad 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 accicnes necesarias
para aicanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstacultos que se
presentan.

Orientacion al usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccién de las
necesidades e infereses de los
usuarios internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Aliende y valora fas necesidades vy
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
SErvicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de log usuarios de
conformidad con el servicio que afrece
la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacicn con el usuario para
cenoscer SUS necesidades y

propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
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L 6

Secretania de Fducacion

Alcaldia Municpal de Chia

Transparencia

Hacer usc responsable y claro de
fos recursos puablicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacidn vy
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

Proporciona informacion veraz,
obietiva v basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con 5US
responsabilidades y con el servicio a
cargo de ta 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 Ia
prestacion del servicio.

Compromiso con la
Organizacién

Alinear el propioc comportamiento
a las necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

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

Apoya a la organizacion en
situacicnes dificites,

Demuestra sentido de pertenencia en
tadas sus actuaciones.

ARTICULC 6.- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE

EMPLEOS.

Las competencias comportamentales gue como minimo, se requieren por nivel jerdrquico, para
desempefiar fos emplecs a que se refiere el presente manual especifico de funciones
laborales, seran las siguientes:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL PROFESIONAL

COMPET DEFINICION DE LA
ENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten
Adguirir vy desarrollar [ en la organizacion,
Aprendiza permanentemente Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios gue
jie conocimientos, destrezas | se presentan en et desarrollo del trabajo.
Continuo |7 habilidades, con el fin de | Investiga, indaga y profundiza en los temas de su

mantener altos estandares | entorno o 4rea de desempefio.
de eficacia organizacional. | Reconoce (as propias limitaciones y fas necesidades de

mejorar suU preparacion.
Asimila nueva informacidn vy la aplica correctamente,

| 150 s001
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretana de Educacion

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

Aplicar el conocimiento| o™ “ogas  basicas y conceptos  complejos
. .} profesional en la :
Experticia resolucién de problemas y aprendidos. -
profesion transferilo @ Su_ entorno ldentifica y reconoce con fac!lldad las causas de los
al laboral problemas y sus posibles soiumonee_:.
’ Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a
alcanzar resultadaes institucionales.
Coopera en distintas  situaciones y  compane
informacion.
Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo o de los
Trabajo Trabajar con ofros  de miembros del misrr_lo. . ‘
en Equipo forma  conjunta Y ‘de F’Eanlﬁca_las propias acciones teniendo en ‘c':uenta la
manera participativa, | repercusién de las mismas para la consecucién de los
z:olaborac integrando esfuerzos para | ghjetivos grupales.
o la consecucidn de metas | Establece diglogo directo con los miembros del equipo
institucionales comunes.  |que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.
Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
. soluciones novedaosas.
Creativida .
d e Generar‘ y desarrollar | Desarrolla nuevas form_as de hacer y_tecnoiog:as..
Innovacie | NUEvas ideas, Qonceptos‘ Busca nuevas alternagr\{as de solucidon y se arriesga a
n métodos y soluciones. romper esquemas tradicionales.

inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

SE AGREGAN CUANDO EL PROFESIONAL TIENE PERSONAL A CARGO:

COMPET
ENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASQCIADAS

180 9001
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.

Asumir el ‘rol de Asegura que los integrantes del grupo compartan planes,
orientador y guia de un| oo amas y proyectos institucionales.
grupo ‘ﬁqu:%o c:e Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
Liderazgo trabag‘g' d utilizan OE 21 identificacion de planes y actividades a seguir,
de Grupos :autori ad con arreglo a Facilita |a colaboracién con otras dreas y dependencias.
de Trabajo as __normas Y | Escucha y tiene en cuenta las opinioanes de los
prom_oytenda la integrantes del grupo.
efectmdagi en la Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con
consecu;nérf de_ objetivos las metas propuestas.
y metas institucionales. Garantiza que el grupo tenga la informacion necesatia.
Explica las razones de las decisiones.
Elige alternativas de soluciones efectivas y suficientes
para atender los asuntos encomendados.
Elegir entre una ¢ varias | Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo.
alternativas para | Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
Toma de salucionar un prob!e_ma y situac'iones que demandan su ‘atenoién.
decisiones tomar  las acciones | Efectua cambios en las act:v@ades 0 en la manera de
cancretas y | desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
consecuetites  con  la | dificultades para su realizacion o mejores précticas que

eleccidn realizada.

pueden optirnizar el desempefio.
Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.
Fomenta |a participacion en la toma de decisiones.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL. NIVEL TECNICO

COMPETE | DEFINICION DE LA
NCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASUOCIADAS
Capta y asimila con facilidad conceptos e informacion.
Aplica el conocimiento tecnico a las  actividades
, cotidianas.
Entender y aplicar : los Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de
-~ conocimientos  técnicos . .
Experticia del Area de desempeio la organizacion,
Técnica mantenerios P ¥ Comprende los aspectos técnices vy los aplica al desarrolla
. de procesos y procedimientos en los que esta involucrado.
actualizades. . e .
Resuelve problemas utitizando sus canocimientos técnicos
de su especialidad y garantizando indicadores vy
estandares establecidos.
. Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su
Trabajo en Igizzjga Jircon otrosmiiagz trabajo a la consecucion de fos mismos.
equipe COMUNES Colabora con ofros para la realizacion de actividades y

metas grupales.
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer

Presentar ideas las cosas.
Creatividad | Y| Es recursivo.
e metodos  novedosos v Es practico
innovacion concretarlos en acciones. Busca nuevas alternativas de solucion,

Revisa permanentemente los procesos y procedimientos
para optimizar los resultados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARA EL NIVEL ASISTENCIAL

COMPETE DEFINICION DE LA
NCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASGCIADAS
Evade temas que indagan sobre infermacion
confidencial.
Recoge sdlo informacidn imprescindible para el
desarrolio de 1a tarea.
Organiza y guarda de forma adecuada la
Manejo de|Manejar con respeto las | informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
la infarmaciones personales e | las normas legales y de la organizacion.
Informacidn | institucionales de que dispone. No hace publica informacién laboral ¢ de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.
Ec capaz de discernir que se puede hacer
publico y qué no.
Transmite informacidn oportuna v cbjétiva.
Enfrentarse con flexibilidad y | Acepta y se adapta faciimente a los cambios
Adaptacion |versatilidad a situaciones nuevas ! Responde al cambio con flexibilidad.
at cambio | para aceptar los cambios positiva | Promueve el cambio.
y canstructivaments.
Acepta instruccionas aunque se difiera de ellas.
Adaptarse a fas politicas | Realiza los cometidos y tareas del puesto de
Di . institucionates y buscar i trabajo.
iscipling . o) . i
informacion de los cambios en (a| Acepta la supervision constante,
autoridad competente. Realiza funciones arientadas a apoyar la accion
de otres miembros de la organizacion.
Escucha con interés a las personas y capta las
Establecer y mantener relaciones | preacupaciones, intereses y necesidades de los
Retaciones |de trabajo amistosas y positivas, | demas.
Interperson |basadas en la comunicacion | Transmite eficazmente 1as ideas, sentimientos e
ales abierta y fluida y en el respeto por | informacién  impidiendo  con  elflo malos
los demas. enhtendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.
Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
c .| Cooperar con los demas con el fin | actuaciones con los demas.
olaboragi L . .
on qe_ gicanzar tos objetivos Cun_‘;p!e los compromisos que adquiere.
institucionates. Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo.
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Alcaldia Municipal de Chia
Secretaria de Educacion

ARTICULO 7°. Determinacion de Disciplinas Académicas.- Las necesidades de las 5
instituciones educativas del Municipio, determinan (as disciplinas académicas y los requisitos %
de experiencia especificos para el desemperio de los empleos. R\’?\
ARTICULO 8° Equivalencias.- Las equivalencias entre estudios y experiencia seran las
contempladas en el Decreto Ley 785 de 2005 y se aplicaran a los diferentes empleos y niveles
jerarquicos de las Plantas de Empleos de ias Instituciones Educativas del Municipio de Chia.

ARTICULO 9° Glosario de Términos - El siguiente es &l glosaric de términos que se utilizara:
ACTIVIDAD. Grupa de tareas que forman parte de 10s requerimientos del puesto,

ANALISIS OCUPACIONAL. Proceso de recoleccion, ordenamiento y valoracion detallada de
las caracteristicas de un puesto determinado, las actividades a realizar, 16s requerimientos que
exige, las condiciones fisicas y habilidades mentales que debe poseer quien lo desempefie,
teniendo en cuenta los riesgos inherentes a su ejecucion.

APTITUDES. Caracteristicas personales especificas asociadas con la probabilidad de exito en
el desempefio del puesto.

COORDINACION Y SUPERVISION. Funcién consistente en asignar tareas especificas e
impartir directrices e instrucciones al personal a su cargo y controlar su cumplimiento,
manteniendo relaciones armaoniosas y promoviendo la eficiencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES. Es una relacion de las actividades de un empleo o
dependencia o unidad administrativa, sin que contenga necesariamente la secuencia ni el
metodo conforme a os cuales debe ejecutarse,

EMPLEQ. Conjunte de funcicnes que una persona naturat debe desarrailar y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer sf cumplimiento de los planes
de desarrollo y los fines del Estado.

ESPECIFICACION DEL PUESTO. La forma en la que se anotan metadicamente las funciones,
lns requisitos de conocimientos habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo
gque implica una labor.

EXPERIENCIA. Son los conocimientos y habilidades adquiridas mediante el ejercicio de las
funcicnes de otros puestos, durante un tiempo determinado y que califican al trabajador para
desemperiar un pueste de trabajo. La experiencia se clasifica en profesional, especifica,
relacionada, general o docente,

EXPERIENCIA LABORAL. Es fa adquirida con el gjercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio.
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Alcaldia Municpal de Chia
Secretaria de Educacion

EXPERIENCIA PROFESIONAL. Es la adquirida a partir de !a terminacién y aprobacion de
todas las materias que hacen parte del pensum académico de la respectiva formacion
universitaria o profesional o de especializacion tecnolégica, en el ejercicio de actividades
propias de la profesion o especialidad.

EXPERIENCIA RELACIONADA. Conocimientos y habilidades adquiridas en el ejercicio de
funcicnes similares o relacionadas con las del cargo a proveer.

EXPERIENCIA DOCENTE. Es la adquirida en el ejercicio de actividades docentes. Para los
empleos del nivel directivo, asesor, ejecutivo y profesional que requieran de esta clase de
experiencia, se acreditard en instituciones de educacién superior y con postericridad a la
obtencian del correspondiente titulo profesional o licenciatura.

FORMAGION TECNICA PROFESIONAL. Se ocupa de la educacidon predominantemente
practica para el ejercicio de actividades operativas. En esta modalidad educativa la
investigacion esta orientada a facilitar 1a comprensién de los procesos involucrados en sus
actividades y a mejorar la calidad y eficiencia. Esta modalidad conduce al titulo de "Teécnico
Profesional en...", en la rama correspondiente.

FORMACION TECNOLOGICA. Se ccupa de la educacion para el jercicic de actividades con
énfasis en la practica y con fundamento en los principios cientificos que lo sustentan. La
actividad investigativa propia de ésta modalidad se orienta a la creacidn y adaptacion de
tecnologias y conduce al tituio de “Tecnslogo en ...". en la ocupacién o area correspondiente.
Esta modalidad permite desarrollar un segundo ciclo dentro de la misma rama el cual conduce
al titulo de "Tecndlogo especializado’.

FORMACION UNIVERSITARIA O PROFESIONAL. Se caracteriza por su contenido social y
humanistico y por su énfasis en la fundamentacion cientifica e investigativa orientada a la
creacion, desarrolio y comprobacion de conocimientos, técnicas y artes. Esta modalidad se
orienta en dos direcciones: hacia profesiones o disciplinas académicas. Sus programas
conducen al titulo en la respectiva profesidn o disciplina académica; meédico, abogado,
contador, y segun la ley 30 de 1992 a “Profesional en...”. Si se frata de programas de pregrado
en educacion “Licenciado en...”, o de programas de pregrado en artes; “Maestra en...”

FORMACION AVANZADA O DE POSTGRADO. Es el maximo nivel de la educacion superiar.
Dentro de esta modalidad se encuentran los programas de especializacion, maestrig,
doctorade y postdoctorado que tienen como fundamento la investigacion y |a actividad cientifica
y {08 programas de especializacion conducen a un perfeccionamiento en la misma ocupacion,
disciplina, profesion o &rea afin respectiva. Los programas de este nivel de educacion
conducen ai titulo de Magister, Doctor, al titulo correspondiente al postdoctorado, o al de
Especialista.

FUNCION. Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para aicanzar los objetivos
de la dependencia. También puede definirse como la parte de un proceso. Por gjemplo, la
funcion de planeacion, la funcién de controt interna.
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Alcaldiz Mumnicpal de Chia
Secretaria de Educacion

FUNCIONES ESPECIFICAS. Grupo de actividades afines cuyo ejercicio esta reservado a los
niveles jerdrquicos y que suponen cierto grado de especializacion. Las funciones especificas
varian de acuerdo con el nivel de fos cargos y con la naturaleza del organismo de que se trata.

FUNCIONES COMPLEMENTARIAS. Grupo de actividades auxiliares o de servicios requeridas
por las unidades directivas, misionales y de apoyo para el cumplimiento de sus funciones
especificas.

HOMOLOGACION: Es el reconocimiento que el Gobierno Colombiana efectda, en [os términcs
establecidos en [a ley, de certificaciones académicas por estudios adelantados en instituciones
extranjeras, por estudios desarrallados en territoric de otro pais.

MISION: Funcién principal, tarea basica, propdsito o razén de ser de un empleo, dependencia o
de una organizacion.

MODALIDADES DE EDUCACION SUPERIOR. Se refiere a las distintas clases de educacion
que se imparten en el pais a través de las instituciones de Educacion Superior, las cuales se
realizan con posterioridad a la educacion media o secundaria.

FLANTA DE EMPLEQS. Es el conjunto de los empleos permanentes identificados y
ordenados de acuerdo con un sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion
preestablecido, requeridos para el cumplimiento de los objetivos y funcicnes de una
organizacion.

PLANTA OE PERSONAL GLOBAL. Consiste en ia especificacion dentro de la planta de
personal, de determinado numero de empleos agrupados bajo la denominacion “PLANTA
GLOBAL", los cuales son distribuidos y ubicados por el jefe del organismo en las diferentes
dependencias de la estructura interna de acuerdo con los planes, los programas y [as
necesidades del servicio. La planta de personal desde el punto de vista de su aprobacion se
puede conformar en forma glohal, pero técnicamente responderd a un estudio previo de
necesidades vy a la configuracion de la organizacion.

PUESTO DE TRABAJQO. Conjunto de operaciones y tareas que constituyen la labor regular de
un individuo, las cuales son realizadas dentro de determinadas condiciones de trabajo.

RESPONSABILIDAD. Obligacidn y compromiso personal para atender y responder
eficientemente por el desempefic de los deberes que identifican y describen el propdsito o ta
razon primordial de |la existencia del puesto.

RESULTADQ. Producto esperado del desempeno de las funciones del empleo.

TAREA. Serie coordinada de elementos de trabajo e instrucciones que sirven para obtener un
resultado dentificable y definible,
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Alcaldia Murucipal de Chia
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ARTICULO 10°.

Vigencia.- La presente Resolucidn rige a partic de la fecha de su
publicacién y deroga las narmas gue le sean contrarias

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Chia, Cundinamarca, a 2 5 ,J_U_'_'_ 20]3«

Alcalde Municipic de Chia

Efabord: Nohara L Xg&z T,
Profesional Espedializado (E)

Aprobé: Maria Mercades Pachaco M.
Secretarta de Educacion
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