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I.  IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado Salarial: 05

Nuamero de cargos: 22

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Ubicacién Geogréfica: IBAGUE

iIl.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Responder por la organizacion y el funcionamiento de fa biblioteca.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, coordinar y dirigir los servicios que presta la biblioteca, tanto para el
gnrsgr::. de estudiantes de la Institucibn como para la comunidad educativa en

2. prestar asesoria a los usuarios para la utilizaciéon de los recursos existentes.

3. Promover la adquisicién de obras y materiales de consulta necesarios para un mejor
servicio de la biblioteca.

4. Elaborar, cumplir y hacer cumplir el regiamento intemo de la biblioteca.
5. elaborar y ejecutar un programa de catalogacion del material bibliogréafico
6. Elaborar y mantener actualizados los ficheros

. 7. Mantener organizadas las obras y velar por su conservacion mediante sistemas
técnicos.

8. Registrar el movimiento de biblioteca y presentar informa semestral sobre la
prestacion del servicio y desarrolio de los programas.

9. Organizar los turmnos de prestacidn del servicio de acuerdo al cronograma
institucional.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El servicio prestado por la biblioteca responde a las necesidades de la comunidad
educativa.

2. El material de la biblioteca se encuentra debidamente organizado y clasificado.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

1. Ley general de archivo.

ol
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DEFINICION DE
COMPTE"C' LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
dispone. oprgmiza y guarda de forma adecuada Ila

infformacién a su cuidado, teniende en cuenta las
normas legales y de la organizacion,

sNo hace puablica informacién iaboral o de las
personas que pueda afectar las mismas.

+Es capaz de discemir, que se puede hacer pblico
¥ que no.

s Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al
cambio

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

o Acepta y se adapta faciimente a los cambios
»Responde al cambio con flexibilidad.
«Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las
politicas
institucionales y
buscar informacion de
ios cambios en la
autoridad
competente.

e Acepia instrucciones aunque se difiera de ellas.

sRealiza los cometidos y tareas dei puesto de
frabajo.

s Acepta la supervision constante.

sRealiza funciones orientadas a apoyar ka accion de
otros miembros de la organizacion.

Relaciones
interpersonales

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

sEscucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demnas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos
0 situaciones confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboraci6n

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

eAyuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

«Cumple los compromisos que adquiere.

eFacilita la labor de sus superiores y compalieros
de trabajo.

16
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2. Informatica Avanzada.
3. Técnicas de oficina.
4. Bibliotecologia.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Vil. COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (Articulo 7°

Decreto 2539 de 2005)
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
- oCumpie con oportunidad en funcion de
Reaizar las f““°‘°“°s| Y| estandares, objetivos y metas establecklas por
Orientacibn a | SR : con 951 Ia entidad, las funciones que les son asignadas.
resultados murgapnzgcg;w con | *ASume las responsabilidad por sus resultados
eficlencia y calidad «Compromete recursos y tiempos para mejorar la

productividad tomando las medidas necesarias

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e

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

+Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o Servicios.

Compromiso con | comportamiento a las
la organizacidn {necesidades, prioridades
y metas organizacionales

i Ci ; . | *Da respuesta oportuna a las necesidades de los
ou"sed:fb 3";' ioroses :ee"’m usuarios de conformidad con el servicio que
\ conformidad con  las ofrece la entidad.
ciudadano sabilidades Establece diferentes canales de comunicacion
m asignadas a la| " el usuario para conocer sus necesidades y
entidad propuestas y responde a !as mismas.
*Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.
sProporciona informacion veraz, objetiva vy
Hacer uso responsable y| basada en hechos.
claro de los recursos|eFaciita el acceso a ia informacién relacionada
piblicos, eliminando| con sus responsabilidades y con el servicio a
cuakjuier cargo de |a entidad en que labora.
Transparencia |discrecionalidad indebida | eDemuestra imparcialidad en sus decisiones.
en su utilizacion y|eEjecula sus funciones con base en las normas y
garantizar el acceso a la| criterios aplicables.
informacion sUtiliza los recursos de la entidad para el
gubernamental. desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
sPromueve las metas de la organizacibn y
Alinear o propio respeta sus normas.

sAntepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

«Apoya la organizacion en situaciones dificiles.

sDemuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Articulo 8° Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCI DEF'"'&o" DE
A COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Manejodela |las
informacién

inforrmacicnes

institucionales de que

Manejar con respeto |«Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.

personales e [=Recoge solo informacién imprescindible para e!
desarrolio de la tarea.
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. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empieo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo:_ 407
Grado Salarial: 05
Numero de cargos: 14
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL. CARGO
Ubicacién Geogrifica: IBAGUE

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Clasificar y distribuir la comrespondencia de forma &gil, eficiente y oportuna de
acuerdo a las necesidades presentadas en la dependencia.

.
1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Radicar, clasificar, archivar y distribuir los diferentes documentos vy
correspondencia producida o recibida en el grupo de trabajo, con el fin de dar
un manejo adecuado de los mismos.

. Transcribir a computador, notas, cartas, memorandos, oficios, informes, etc..,

de acuerdo a las instrucciones impartidas por su supenor.

. Aplicar el Sistema de Gestion Documental

. Atender al plblico y brindar 1a informacion solicitada para dar respuesta a las

inquietudes presentadas.

. Colaborar a peticién del Superior inmediato, en el desarrollo de las actividades

de 1a oficina

. Lievar los libros radicadores en orden cronolégico y consecutivo, respecto de

todas las diligencias que se lleven a cabo en la dependencia.

. Responder por los elementos y equipos necesarios para llevar a cabo sus

labores.

. Guardar reserva de los documentos y datos confidenciales que por naturaleza

del cargo conozca o maneje.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, ia naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondencia es distribuida de forma &gil, eficiente y oportuna a las

diferentes dependencias a donde es remitida.

2. Los documentos elaborados se ajustan a los requerimientos exigidos por las

normas

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
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1. Ley general de archivo.

2. Informatica

basica.

3. Técnicas de oficina.
4. Normas ICONTEC.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Vil

7° Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (Articulo

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir con los
COMPpromisos
organizacionales
eficiencia y calidad

con

«Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por
ia entidad, las funciones que les son asignadas.

sAsume ias responsabilidad por sus resultados

«Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigr las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
intemos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

sAtiende y valora las necesidades y peliciones
de los usuarios y ciudadanos en general.

+Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

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

oEstablece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a {as mismas.

sReconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de obros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
pablicos, eliminando
ier

discrecionalidad indebida
en su utilizacion y
garantizar e acceso a la
informacion
gubernamental.

sProporciona  informacién  veraz, objetiva y
basada en hechos.

oFacilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

eDemuestra imparcialidad en sus decisiones.
«Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

slUtiiza los recurscs de la entidad para el
desarolio de las labores y la prestacién del
servicio

Compromiso con
la organizacién

Alinear el propio
comporiamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

sPromueve las metas de la organizacion vy
respeta sus normas.

«Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

«Apoya la organizacién en situaciones dificiles.

sDemuestra sentido de pertenencia en todas sus
achuaciones.

VIli. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Articulo 8° Decreto 2539 de

2005)
DEFINICION DE
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Manejar con respeto|sEvade temas que indagan sobre informacion

Manejodela |las  infomaciones| confidenciai.

informacién | personales ele solo informacion imprescindible para el
institucionales de que | desamolio de la tarea.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

dispone.

«Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

oNo hace piblica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar las mismas.

oEs capaz de discernir, que se puede hacer publico
¥ que no.

s Transmite informacién oportuna y cbjetiva.

Adaptacion al
cambio

s Acepta y se adapta facilmente a los cambios
«Responde al cambio con flexibilidad.
«Promueve el cambio.

Disciplina

s Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

sRealiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

sAcepta la supervision constante.

«Realiza funciones orientadas a apoyar la acci6n de
otros miembros de la organizacion.

Relaciones
interpersonales

abierta y fluida y en el
respeio por los
demas.

«Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, ntereses y necesidades de los
demas,

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

Colaboraciéon

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
nstitucional

eAyuda al logro de los objetivos arliculando sus
actuaciones con los demés,

» Cumple los compromisos que adquiere.

oFacilita la labor de sus superiores y compafieros
de frabajo.
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DESPACHO

DECRETO No 1-0729
( 6 NOV 2009 )

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL ARTICULO PRIMERO DEL DECRETO
No.1.1- 0617 DE AGOSTO 28 DE 2006"

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE IBAGUE
En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por La ley
909 de 2004, los Decretos 785 y 2539 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que por medio del Decreto Municipal No.1.1-0617 de Agosto 28 de 2006, se modifico el
decreto No 1.1. 0221 de Marzo 15 de 2006 que ajusto el manual especifico de funciones y
de requisitos para los empleos de la planta de cargos de los funcionarios administrativos
adscritos a las Instituciones Educativas del municipio de Ibagué financiada con recursos
del sistema general de participaciones.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece “ No habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la ley o en el reglamento”.

El articuio 315 de 1a Constitucién politica, establece “Son atribuciones del Alcalde. Crear
suprimir fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales...”

Que ef Decreto 785 de 2005, establecié el sistema de nomenclatura, clasificacion
empleos, de funciones de requisitos generales de los cargos de las entidades territoriales.

Que mediante Resolucibn No 3033 del 20 de Diciembre de 2002 el Ministerio de
Educacion certifico al Municipio de Ibagué en educacion.

Que mediante acta de entrega fechada el 8 de Enero de 2003 el Departamento del Tolima
hizo entrega de la planta de administrativos al Municipio de Ibagué.

Que mediante Decreto No 1.1.-0221 del 15 de marzo de 2006 se ajusto la planta de
cargos a la nomenclatura, clasificacion, funciones y requisitos generales para los empleos
de las entidades territoriales de conformidad con lo estipulado en el decreto 705 de 2005.

Que se hace necesario y perentorio como consecuencia de la dinamica que acompafia el
desempefio administrativo y las diferentes acciones que emprende la actual
Administracion Municipal, ampliar el marco de posibilidades para ocupar los mencionados
cargos y que en particular permitan el cabal cumplimiento de funciones de indole
administrativo de dichos cargos, asi como realizar algunos ajustes de acuerdo a los
requerimientos establecidos en el decreto 785 de marzo 17 de 2005 y a las
recomendaciones impartidas por la Comisién Nacional del Servicio Civil, a través de sus
diferentes funcionarios, en donde se manifestd la necesidad de adicionar al manual de
funciones y de competencias laborales, para lo cual el Director del grupo Administrativo y
Financiero de la Secretaria de Educacion Municipal, realizé los estudios necesarios que
respaldan la distribucién de los empleos del nivel, técnico operativo y asistencial, sus
funciones y requisitos.

Que segin concepto de la Comisién Nacional del Servicio Civil, la administracion
actualmente tiene competencia para modificar el manual de funciones y que no tiene
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Alcaldia Municipal
Ibagué
NIT.800111389-7

DESPACHO

DECRETO No 1-0729
( 6 NOV 2009 )

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL ARTICULO PRIMERO DEL DECRETO
No.1.1- 0617 DE AGOSTO 28 DE 2006”

ARTICULO SEPTIMO: Adicionar al articulo primero del decreto No.1.1-0617 de agosto 28
de 2006, un Paragrafo 1, el cual quedara asi:

PARAGRAFO 1. PROPOSITO PRINCIPAL, FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS
DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASISTENCIAL, EN LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS
ADMINISTRATIVOS ADSCRITOS A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL
MUNICIPIO DE IBAGUE.

a). Auxiliar Administrativo, cédigo 407, grado 7
Propésito Principal Del Empleo

Clasificar y distribuir la correspondencia de forma agil, eficiente y oportuna de acuerdo a ias necesidades
presentadas en ia dependencia.

Funciones Especificas

1. Radicar, clasificar, archivar y distribuir los diferentes documentos y correspondencia producida o recibida
en ef grupo de trabajo, con el fin de dar un manejo adecuado de los mismos.

2. Transcribir a computador, notas, cartas, memorandos, oficios, informes, etc., de acuerdoc a las
instrucciones impartidas por su superior.

Aplicar el Sistema de Gestion Documenta!
Atender al publico y brindar la informacién solicitada para dar respuesta a las inquietudes presentadas.

Colaborar a peticion del Superior inmediato, en el desarrollo de las actividades de la oficina

L

Lievar los iibros radicadores en orden cronolégico y consecutivo, respecto de todas las diligencias que se
Beven a cabo en la dependencia.

N

Responder por los elementos y equipos necesarios para Hevar a cabo sus labores.

8. Guardar reserva de los documentos y datos confidenciales que por naturaleza del cargo conozca o
maneje.

9. Elaborar informes para los organismos de control.

10.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

b). Auxiliar Administrativo, codigo 407, grado 8

Propésito Principal Del Empleo

Administrar los dineros de la Institucién Educativa, efectuar los pagos de las obligaciones contraidas y hacer
el registro de las operaciones en los libros comrespondientes.

Funciones Especificas

| o YOS A .Yl B | -t = -
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DESPACHO

DECRETO No 1-0729
( 6 NOV 2009 )

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADICIONA EL ARTICULO PRIMERO DEL DECRETO
No.1.1- 0617 DE AGOSTO 28 DE 2006”

1. Radicar, clasificar, archivar y distribuir los diferentes documentos y correspondencia producida o recibida
en el grupo de trabajo, con el fin de dar un manejo adecuado de los mismos

2. Transcribir a computador, notas, cartas, memorandos, oficios, informes, etc.., de acuerdo a las
instrucciones impartidas por su supetiof.

3. Aplicar el Sistema de Gestion Documental
4, Atender al publico y brindar la informacidn solicitada para dar respuesta a las inquietudes presentadas.
5. Colaborar a peticion del Superior inmediato, en el desarrofto de las actividades de la oficina

6. Uevar los libros radicadores en orden cronoldgico y consecutivo, respecto de todas las diligencias que
se lleven a cabo en ia dependencia.

7. Responder por los elementos y equipos necesarios para Hevar a cabo sus labores.

8. Guardar reserva de los documentos y datos confidenciales que por naturaleza del cargo conozca o
maneje.

9. Recibir los dineros correspondientes af presupuesto ordinario de los servicios educativos y otros dineros
oficiales o particutares, consignados y responder por su custodia y manejo.

10. Liquidar y pagar cuentas de cobro, planillas de personal, etc.
11. Uevar al dia los libros reglamentarios.
12. Producir el boletin de caja y banco.

13. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempeiio del cargo.

¢). Auxiliar Administrativo, cédigo 407, grado 10

Propésito Principal Del Empleo

Organizar la correspondencia del archivo de la dependencia, conservarlos y prestar apoyo a la elaboracién
de planes, programas y proyectos. Informar de manera clara y oportuna los servicios que se prestan en la
institucién.

Funciones Especificas

1. Radicar, clasificar, archivar y distribuir los diferentes documentos y correspondencia producida o recibida
en ef grupo de trabajo, con el fin de dar un manejo adecuado de los mismos.

2. Transcribir a computador, notas, cartas, memorandos, oficios, informes, etc.., de acuerdo a las
instrucciones impartidas por su superior.

3. Aplicar el Sistema de Gestion Documental
4. Atender al pablico y brindar la informacién solicitada para dar respuesta a las inquietudes presentadas.
5. Colaborar a peticién del Superior inmediato, en el desarrollo de las actividades de la oficina

6. Llevar los libros radicadores en orden cronoldgico y consecutivo, respecto de todas las diligencias que se
Heven a cabo en la dependencia.

[p P { Y. Wl BT o PR . I
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7. Atender al piblico y brindar la informacion solicitada para dar respuesta a las inquietudes presentadas.
8. Colaborar a peticidn del Superior inmediato, en el desarrollo de las actividades de la oficina

9. Lievar los libros radicadores en orden cronoldgico y consecutivo, respecto de todas las diligencias que se
keven a cabo en |a dependencia.

10. Responder por los elementos y equipos necesarios para llevar a cabo sus iabores.

11. Guardar reserva de los documentos y datos confidenciales que por naturaleza del cargo conozca o
maneje,

12. Colaborar con el director de la institucidn en la efaboraciéon de proyectos de presupuestio de fondos
educativos.

13. Asistir al personal directivo, docente o de orientacién de los planteles adscritos, en la organizacidn,
ejecucion y elaboracién de programas de cardcter formativo para los estudiantes, asi come en Ia
organizacion del seguimiento académico, de asistencia y de comportamiento de los mismos.

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

ARTICULO CUARTO. E| presente Decreto rige a partir de su expedicién y deroga las
demas disposiciones gue ie sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CECILIA CORREA VALDES
Secretariade Educacion
i

VoBo,
Je/ oficina Juridica

Fdo. Guemién Garcla
y Finsnclara S:E:M:

Porque iBAGUE... esta primeror
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. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407

Grado Salarial: 05

Nimero de cargos: 22

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ubicaclén Geogréfica: IBAGUE

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Responder por la organizacién y el funcionamiento de la biblioteca.

1.

w

N e o s

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Organizar, coordinar y dirigir los servicios que presta la biblioteca, tanto para el
personal de estudiantes de la Institucion como para la comunidad educativa en
general.
prestar asesoria a los usuarios para Ia utilizacion de los recursos existentes.

Promover la adquisicion de obras y materiales de consulta necesarios para un mejor
servicio de la biblioteca.

Elaborar, cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la biblioteca.
elaborar y ejecutar un programa de catalogacion del material bibliografico
Elaborar y mantener actualizados los ficheros

Mantener organizadas las obras y velar por su conservacion mediante sistemas
técnicos.

Registrar el movimiento de biblioteca y presentar informa semestral sobre la
prestacion del servicio y desarrollo de los programas.

Organizar los tumos de prestacion del servicio de acuerdo al cronograma
institucional.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El servicio prestado por la biblioteca responde a las necesidades de la comunidad

educativa.

2. El material de la biblioteca se encuentra debidamente organizado y clasificado.

V.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

1. Ley general de archivo.
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2. informética Avanzada.
3. Técnicas de oficina.
4. Bibliotecologia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diptoma de Bachiller en cualquier modalidad

Vil. COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (Articulo 7°

Decreto 2539 de 2005)
COMPETENGIA | D INICION OE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
. «Cumple con oportunidad en funcibn de
_ . ?;:"I‘;r las ofgzcionesh: estandares, objetivos y metas establecidas por
Orientacién a comp isos la entidad, las funciones que les son asignadas.
resultados orgamionales con | *Asume las responsabilidad por sus resultados
eficiencia y calidad sCompromaete recursos y tiempos para mejorar la

productividad tomando las medidas necesarias

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e

sAtiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y ciudadanos en general,

«Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

la organizacion

necesidades, prioridades
y metas organizacionales

Orientacion al |intereses de los usuarios | *02 "@spuesta oportuna a las necesidades de los
usuario y al internos y externos, de usuarios de conformidad con el servicio que
iudad conformidad con  las ofrece la entidad.

Cludadano responsabilidades oEstablece diferentes canales de comunicacion
piblicas asignadas a la| " el usuario para conocer sus necesidades y
entidad propuestas y responde a las mismas.

sReconoce la interdependencia entre su trabajo
y ei de otros.
sProporciona informacion veraz, objetiva y
Hacer uso responsable y| basada en hechos.
claro de los recursos|eFacilita el acceso a la informacion relacionada
publicos, eliminando | con sus responsabilidades y con el servicio a
cualquier cargo de la entidad en que labora.
Transparencia |discrecionalidad indebida | eDemuestra imparcialidad en sus decisiones.
en su utilizacion  y|eEjecuta sus funciones con base en las normas y
garantizar el acceso a la| criterios aplicables.
informacitn sUtiliza los recursos de la entidad para el
gubermamental. desarrolio de las labores y la prestacion del
sefrvicio.
*Promueve las metas de la organizaciéon y
Alinear ol propio respeta sus normas.
Compromiso con comportamiento a  ias sAntepone las necesidades de [a organizacion a

Sus propias necesidades.
»Apoya la organizacion en situaciones dificiles.
eDemuestra sentido de pertenencla en todas sus
acluaciones,

Viil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Articulo 8° Decreto 2539 de 2005)

DEFINICION DE
COMPETENCI LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Manejar con respeto|eEvade temas que indagan sobre informacion
Manejodela |las informaciones | confidencial.
informacién | personales ejeRecoge solo informacién imprescindible para el
institucionales de que | desarrolio de la tarea.

[68
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DEFINICION DE
COMPETENCI LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
dispone. oOrganiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién,
sNo hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar las mismas.
«Es capaz de discemir, gue se puede hacer pablico
¥y que no.
= Transmite informacion oportuna y objetiva.
Enfrentarse con
flexibitidad Y. Acepta : .
. : y se adapta faciimente a los cambios
Adaptacién al :;u"aﬂl"di nuevas | *Responde al cambio con flexibilidad.
cambio para aceptar los = Promueve el cambio.
cambios positiva vy
constructivamente.
:gl?t?gsse a las = Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
institucionales y sRealiza los cometidos y tareas del puesto de
. . . . trabajo.
Disciplina ;mxmmm' 98 | sAcepta 1a supervisian constante.
autoridad +Realiza funciones orientadas a apoyar la accidn de
competente. otros miembros de la organizacién.
ﬁ:?elz:rﬂ relact Y| eEscucha con interés a las personas y capta las
de trabajo amis! preocupaciones, intereses y necesidades de los
Relaciones |y positivas, basadas| 98M3S- -
interpersonales [en la comunicacién sTransmite eficazmente las ideas, sentimientos e
ablerta y fluida y en el informacion impidiendo con ello malos entendidos
respeto  por  los| © situaciones confusas que puedan generar
demas. conflictos,
Cooperar con los oAyuda_al logro de los objetives articulando sus
Col : demas con el fin de actuacio 'E!mmmés'
aboracion » Cumple los compromisos que adquiere.

alcanzar los objetivos
institucionales

oFacilita la labor de sus superiores y compafieros

de trabajo.

&
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I IDENTIFICACION
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: CELADOR
Cédigo: 477
Grado Salarial: 01
Numero de cargos: 27
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ubicacién Geogréfica: IBAGUE

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Velar por la seguridad y el buen estado de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion Educativa.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Vigilar las dependencias asignadas, con el fin de impedir atentados contra la
propiedad, segtn el horario asignado-

Recibir y entregar el tumo constatando lo que recibe y entrega.

Lievar el libro de control de entradas y salidas, y no permitir anotaciones contrarias a
las que haga el jefe de servicios generales.

Llevar el libro de minuta de vigilancia y hacer las anotaciones en forma clara, precisa
y concisa sin omitir datos necesarios para el buen control de sus funciones,
anotando las novedades en la hora y fecha precisa en que suceden.

Controlar la entrada y salida de personas y elementos de la dependencia que se
encuentren bajo su cuidado, impidiendo la salida de paquetes o cuaiquier otro
elemento no autorizado.

Velar por que {as puertas y ventanas estén debidamente cerradas y aseguradas en
horas no laborales.

Informar oportunamente a las autoridades o personas competentes sobre las
situaciones anormales que se presenten en las dependencias bajo su cuidado.

Recibir y velar por el mantenimiento y uso adecuado de los implementos asignados
para el cabal cumplimiento de sus labores.

Colaborar en la prevencién y demas medidas que se adopten en relacion con
accidentes e incidentes en las dependencias de la Institucién Educativa.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ol

Iv.

nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El sistema de seguridad responde al reglamento intemo de la Institucién Educativa.

2. El sistema de vigilancia garantiza la tranquilidad de la comunidad educativa.

278
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3. Las relaciones interpersonales con la comunidad educativa son arménicas y

respetuosas.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

LN

Normas y reglamentos Institucionales.
Relaciones humanas.
Normas de Seguridad y vigilancia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

TERMINACION Y APROBACION DE LA EDUCACION BASICA PRIMARIA.

VIl. COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (Articulo 7°

Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir con los
COMpromisos
orgahizacionales con
eficiencia y calidad

«Cumple con oportunidad en funcibn de
estandares, objaetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que les son asignadas.

«Asume las responsabilidad por sus resultados

«Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
intemos y extermos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

sAtiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y ciudadanos en general.
«Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyecios o servicios.

sDa respuesta oportuna a ias necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

sEstablece diferentes canales de comunicacién
con et usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
*Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y i de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad indebida
en su ulilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion
gubemamental,

sProporciona informacidn veraz, objetiva y
basada en hechos.

sFacilita el acceso a la informacitn relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

sDemuestra imparcialidad en sus decisiones.
»Ejecuta sus funciones con base en las normas y

eUtiliza los recursos de la entidad para el
desamollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con
la organizacion

+Promueve las metas de la organizacion y
respeia sus normas.

sAntapone las necesidades de la organizacién a
sus propias necesidades.

sApoya la organizacion en situaciones dificiles.
sDemuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
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Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Articulo 8°

2005)

Decreto 2538 de

COMPETENCI
A

DEFINICION DE
LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
informacién

Manejar con respeto
las informaciones
personales
institucionales de que
dispone.

sEvade temas que indagan sobre informacién
confidencial.

*Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrolio de ia tarea.

«Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

+No hace pGblica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar las mismas.

«Es capaz de discemir, que se puede hacer pablico
Y que no.

s Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacién al
cambio

Enfrentarse con
fiexibilidad Yy
versatifidad a
situaciones  nuevas
pana  aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

sAcepta y se adapta ficimente a los cambios
+Rasponde al cambio con flaxibilidad.
*Promueve el cambio.

Disciplina

a ias
politicas
institucionales y
buscar informacién de
los cambios en la
autoridad

competente.

s Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

*Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

s Acepta la supervision constante,

«Realiza funciones orienladas a apoyar la accion de
otros miembros de ia organizacion.

Relaciones
interpersonales

Establecer y
mantener relaciones
de frabajo amistosas
y positivas, basadas
en la comunicacion
abierta y fluida y en el
respetc 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 males entendidos
0 situaciones confusas que puedan generar
conflictos.

Colaboracién

Cooperar con los
demés con el fin de

alcanzar los objetivos
institucionales

sAyuda al logro de los objetives articulando sus
actuaciones con los demés.

+Cumple los compromisos que adquiere.

«Facilita la labor de sus superiores y compafieros

de trabaijo.

260
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I.  IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407

Grado Salarial: 10

Numero de cargos: 6

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ubicacién Geografica: IBAGUE

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Clasificar y distribuir la correspondencia de forma &gil, eficiente y oportuna de
acuerdo a las necesidades presentadas en la dependencia.

fl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Radicar, clasificar, archivar y distribuir los diferentes documentos vy
correspondencia producida o recibida en el grupo de trabajo, con el fin de dar

un manejo adecuado de los mismos.

2. Transcribir a computador, notas, cartas, memcrandos, oficios, informes, etc..,
de acuerdo a las instrucciones impartidas por su superior.

3. Aplicar el Sistema de Gestion Documental

4. Atender al pUblico y brindar la informacion solicitada para dar respuesta a las
inquietudes presentadas.

5. Colaborar a peticién del Superior inmediato, en el desarrollo de las actividades
de la oficina

6. Llevar los libros radicadores en orden cronolégico y consecutivo, respecto de
todas las diligencias que se lleven a cabo en la dependencia.

7. Responder por los elementos y equipos necesarios para llevar a cabo sus
labores.

8. Guardar reserva de los documentos y datos confidenciales que por naturaleza
del cargo conozca 0 maneje.

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondencia es distribuida de forma agil, eficiente y oportuna a las
diferentes dependencias a donde es remitida.

2. Los documentos elaborados se ajustan a los requerimientos exigidos por las
normas

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Informa

hwnN =

Vi,

Ley general de archivo.

tica.

Técnicas de oficina.
Normas ICONTEC

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

VIl. COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (Articulo 7°
Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

QOrientacién a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir con los
CoOmMpromisos
organizacionales
eficiencia y calidad

con

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivas y metas establecidas por
la entidad, las funciones que les son
asignadas.

Asume las responsabilidad por sus resultados
Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las medidas
necesarias

Orientacion al

Dirigir las decisiones Yy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios

Atiende y valora las necesidades y peliciones
de los usuarios y ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio

i intern xternos, de .
us_uano y al os ¥ © ternos que ofrece la entidad.
ciudadano conformidad con las . D
P, Establece diferentes canales de comunicacion
responsabilidades | i - nacesidad
pUblicas asignadas a Ia con el usuario para conocer sus necesidades y
entidad propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.
Proporciona informacion veraz, objetiva y
Hacer uso responsable y| basada en hechos.
claro de los recursos Facilita e! acceso a la informacién relacionada
publicos, eliminando| con sus responsabilidades y con el servicio a
cualquier cargo de la entidad en que labora.
Transparencia | discrecionalidad indebida |« Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

en su utilizacion vy
garantizar el acceso a la
informacion

Ejecuta sus funciones con base en las normas
y crilerios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para el

Compromiso con
la organizacion

comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

gubernamental. desarrollo de las labores y la prestacion del
SErvicio.
Promueve las melas de la organizacion y
. . respeta sus normas.
Alinear el propio

Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

Apoya la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones. J

VIli. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Articulo 8° Decreto 2539 de

2005)
DEFINICION DE |
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Manejo de la |Manejar con respeto sEvade temas que indagan sobre informacion
informacion las informaciones | confidencial,
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DEFINICION DE

COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
personales e | sRecoge solo informacion imprescindible para el

institucionales de que
dispone.

desarrollo de la tarea.

«Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

«No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar las mismas.

«Es capaz de discernir, que se puede hacer publico
y que no.

« Transmite informacion oportuna y objetiva.

Enfrentarse con
. g:?;g',::ﬁ:: d ; »Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Adaptacién al | > 7% s Responde al cambio con flexibilidad.
bio situaciones  NUEYES | o mieve el cambio
cam para aceptar los )
cambios positiva y
constructivamente.
Agl?t?ct:rsse a las «Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
panitica: eRealiza los cometidos y tareas del puesto de
institucionales Y| trab 3j0
Disciplina :JUSCEF mfg_rmacnon dle »Acepta la supervision constante
os cambios en la . : . ) .
autoridad «Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
competente. otros miembros de ta organizacion.
Fnsgigigfr relacionez «Escucha con interés a las personas y capta las
' de trabajo amistosas z;egg:pauones. intereses y necesidades de los
Relaciones |y positivas, basadas .

interpersonales

en la comunicacion
abierta y fluida y en el

e Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan generar

Colaboracion

respeto or los ;
den?xés P 951 conflictos.
Cooperar con  ios »Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

actuaciones con los demas.

« Cumple los compromisos gue adquiere.

e Facilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo.
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L IDENTIFICACION

p.w-;* - ? N

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

Cadigo: 470

Grado Salarial: 01

Nuimero de cargos: 78

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Ubicacion Geogréfica: IBAGUE

Il PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar labores relacionadas con el aseo, orden y mantenimiento de las
instalaciones la Institucién educativa.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener en buen Estado de higiene todas las oficinas y bafios de las

Instalaciones de la Institucion Educativa.
2. Hacer limpieza de los Prados y areas Comunes.
3. Mantener limpias las paredes de las Instalaciones de la Institucion.

4. Mantener libres de polvo los muebles de oficina y equipos de cada una de las
dependencias de la Institucion.

5. Responder por el buen uso y mantenimiento de los elementos de trabajo a su
cargo.

6. Tener buenas relaciones interpersonales con todos los miembros de la
comunidad educativa.

7. Informar a su inmediato superior sobre las anomalias e irregularidades que se
presenten en el cumplimiento de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las Instalaciones de la Institucién Educativa permanecen en completo estado
de orden e higiene.

2. Las relaciones interpersonales con la comunidad educativa son armdnicas y
respetuosas.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
1. Normas de higiene y salubridad.

2. Normas y reglamentos Institucionales.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

TERMINACION Y APROBACION DE LA EDUCACION BASICA PRIMARIA.

Vil. COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS (Articulo 7°

Decreto 253

9 de 2005)

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacidn a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir con los
Compromisos
organizacionales con
eficiencia y calidad

«Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y melas eslablecidas por
la entidad, las funciones que les son asignadas.

sAsume las responsabilidad por sus resultados

«Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias

Orientacion al

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios

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

+Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que

en su utllizacion vy
garantizar el acceso a la
informaciéon

i inter m .
usuarioy al internos y externos, de| .o o lidag
ciudadano conformidad con  las _ C
o «Establece diferentes canales de comunicacion
responsabilidades | ) dad
publicas asignadas a la con el usuario para conocer sus necesidades y
entidad propuestas y responde a las mismas.
«Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.
sProporciona informacion veraz, objetiva vy
Hacer uso responsable y | basada en hechos.
claro de los recursos | +Facilita el acceso a la informacion relacionada
publicos, eliminando | con sus responsabilidades y con et servicio a
cualquier cargo de la entidad en gue labora.
Transparencia | discrecionalidad indebida | eDemuestra imparcialidad en sus decisiones.

+Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.
eUtiliza los recursos de la entidad para el

Compromiso con
la organizacion

comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

gubernamental. desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
sPromueve las metas de la organizacién vy
. . respeta sus normas.
Alinear el propio

eAntepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

sApoya la organizacion en siluaciones dificiles.

sDemuestra sentido de perlenencia en todas sus
actuaciones.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Articulo 8° Decreto 2539 de

2005)
DEFINICION DE -
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
+Evade temas que indagan sobre informacion
Manejar con respeto cRonfldenuai. int o .
_ las informaciones | * R€CO9€ solo informacion imprescindible para el
Manejo de la personales o | desarrollo de la tarea.
informacion institucionales de que »Organiza y guarda de forma adecuada la
dispone informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
' normas legales y de la organizacion. :
sNo hace publica informacién laboral o de las|
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COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

personas que pueda afectar las mismas.

«Es capaz de discernir, que se puede hacer publico
y que no.

= Transmite informacion oportuna y objetiva,

Adaptacion al
cambio

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

con
y

»Acepla y se adapla facilmente a los cambios
+Responde al cambio con flexibilidad.
«Promueve el cambio,

Disciplina

Adaptarse a las
politicas
institucionales y
buscar informacién de
los cambics en la
autoridad
competente.

« Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

eRealiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

e Acepta la supervision constante.

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

Relaciones
interpersonales

Establecer y
mantener relaciones
de trabajo amistosas
y positivas, basadas
en la comunicacion
abierta y fluida y en el

sEscucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de los
demas.

sTransmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan generar

Colaboracion

demas con el fin de
alcanzar los objelivos
institucionales

respeto por los )
demas. conflictos,

Ayuda al logro de objetivos arti nd
Cooperar con  los e Ay al log los objetivos culando sus

actuaciones con los demas.

« Cumple los compromisos que adquiere.

«Facilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314

Grado Salarial: 06

Namero de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ubicacién Geografica: IBAGUE

I PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Colaborar con los docentes en la elaboracidon de materiales didacticos y
administrar los equipos y materiales de las ayudas educativas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar al Coordinador en la elaboracion del plan anual de actividades de las
areas.

2. Asesorar a los usuarios del servicio en la elaboracion y utilizacion de los
materiales didacticos.

3. Clasificar, catalogar y ordenar los materiales didacticos existentes
4. Lievar el registro del movimiento de los materiales
5. Facilitar oportunamente los materiales solicitados por los docentes

6. Evaluar periodicamente las actividades de su cargo y rendir informe oportuno
al Coordinador de area.

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

8. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, fa naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los materiales disefiados para las diferentes areas responden a las normas
y necesidades de la pedagogia institucional.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

Disefio grafico.

Informatica avanzada

Pedagogia

Reglamento interno de la Institucion

BWnN -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

ONLa onean? e ol
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VIl. COMPETENCIAS COMUNES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS {Articulo 7°
Decreto 2539 de 2005)

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir con los
coOMpromisos
organizacionales
eficiencia y calidad

con

«Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que les son asignadas.

sAsume las responsabilidad por sus resultados

«Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias

Crientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externcs, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

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

sConsidera las necesidades de los usuarios al
disefar proyectos o servicios.

«[Ja respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

sEstablece diferentes canales de comunicacién
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

sReconoce 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 utilizacion vy

garantizar el acceso a la
informacién

«Proporciona informacicn  veraz,
basada en hechos.

sFacilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

«Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

»Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

sUtiliza los recursos de la entidad para el

cbjetiva vy

Compromiso con
fa organizacion

comportamientc a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

gubernamental. desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio. N
sPromueve las metas de la organizacion y
i . respeta sus normas.
Alinear el propio

sAntepone las necesidades de 1a organizacion a
sus propias necesidades.

eApovya la organizacion en situaciones dificiles.

sDemuestra sentido de pertenencia en lodas sus
actuaciones.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (Articulo 8° Decreto 2539 2005)

DEFINICION DE

COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
eEvade temas que indagan sobre informacion
confidencial.
eRecoge solo informacién imprescindible para el
. desarrollo de la tarea.
ManEJar_ con res_«;peto «QOrganiza y guarda de forma adecuada la
Manejo de la las llnformaclones informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
informacion personales €| normas legales y de la organizacion.

institucionales de que
dispone,

«No hace publica informacidn laboral o de las
personas que pueda afectar las mismas.

«Es capaz de discernir, que se puede hacer publico
¥ que no.

« Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al
cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y
versatilidad a

situaciones nuevas

» Acepta y se adapta facimente a los cambios
* Responde al cambio con flexibilidad.
s Promueve el cambio,
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DEFINICION DE

COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
para aceptar los
cambios positiva ¥
constructivamente,
Adlgtptarse a las ¢ Acepla instrucciones aunque se difiera de ellas,
%OSt'itngiscmales v +Realiza los cometidos y tareas del puesto de
Disciplina buscar informacion de | 20810 -
los cambios en la + Acepta la supervision constante. .
autoridad »Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
competente otros miembros de la organizacion.
E;}?gﬁgfr relacionez sEscucha con interés a las personas y capta las
de trabajo amistosas preocupaciones, inlereses y necesidades de los
Relaciones |y positivas, basadas| 3€M3S:

interpersonales

en la comunicacion
abierta y fluida y en el

= Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos
o situaciones confusas que puedan generar

Colaboracion

respeto or los 5
denﬁés P conflictos.
Cooperar con  los sAyuda al logro de los objetivos articulando sus

demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

actuaciones con los demas.

» Cumnple los compromisos que adquiere.

sFacilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo.




LEY 909 DE 2004
(septiembre 23)
Diario Oficial No. 45680, de 23 de septiembre de 2004
PODER PUBLICO - RAMA LEGISLATIVA

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo pubiico, la carrera administrativa,
gerencia publica y s dictan otras disposiciones.

ARTICULO 15 LAS UNIDADPS I BUEOSORAL T

1 Las unidades de perscnal o quienes hagan sus veces. de ios organismos y entidades a
quienes se les aplica la presente ley. son la estructura basica de la gestion de los recursos
humanos en la administracion publica

2 Seran funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:
a) Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos

b) Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, informacion que sera utilizada para la planeacion del recurso humano y la
formulacion de politicas!

¢) Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes. para lo cual podran contar con la
asesoria del Departamento Administrativo de la Funcion Publica. universidades publicas o
privadas, o de firmas especializadas 0 profesionales en administracion publica.

d) Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccion por méritos:

e) Disefiar y administrar los programas de formacion y capacitacion, de acuerdo con io
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion.

fy Organizar y administrar un registro sistematizado de los recursos humanos de su entidad.
que permita la formulacion de programas internos y la toma de decisiones. Esta informacion
sera administrada de acuerdo con las orientaciones y requerimientos del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica,

g) Implantar e! sistema de evaluacion del desemperio al interior de cada entidad. de acuerdo
con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del
Servicio Civil;

Ley 715 de Diciembre 21 de 2001 Por la cual se dictan normas organicas en materia de
recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros. El Congreso de
Colombia DECRETA: T1 T U L O | PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 10. Funciones de Rectores o Directores. El rector o director de las instituciones
educativas publicas, gque seran designados por cCONCurso, ademas de las funciones
sefaladas en otras normas, tendra las siguientes: 10.1. Dirigir la preparacion del Proyecto
Educativo Institucional con la participacion de los distintos actores de la comunidad
educativa. 10.2. Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion y
coordinar los distintos organos del Gobierno Escolar. 10.3. Representar el establecimiento
ante las autoridades educativas y la comunidad escolar. 10.4. Formular planes anuales de
accion y de mejoramiento de calidad, y dirigir su ejecucién. 10.5. Dirigir el trabajo de los
equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro de las metas
educativas. 10.6. R ealizar el control sobre el cumplimiento de las funciones
i e am diaptae sl mar ¢ =l de~opte v oadministrativo v reportar las novedades e



irregularidades de! personal a la secretaria de educacion distrital, municipal, departamental o
quien haga sus veces.

LEY 1474 DE 2011
(julio 12)
Diario Oficial No. 48.128 de 12 de julio de 2011
CONGRESO DE LA REPUBLICA
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,

investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestién
publica.



