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MANUAL DE FUNCIONES

Toda entidad debe tener claramente establecidas las reglas de juego tanto a nivel macro
(normas de creacion, de estructura interna, reglamentos de trabajo, estatutos, codigos,
etc.) como a nivel micro (manuales de funciones, de procesos y procedimientos, cartillas
guia, reglamentos de administracion, de operacion, de seguridad, instructivos, entre otros)
para poder operar de una manera eficiente, eficaz y obtener los mejores resultados en el
desarrollo de su objeto social, en el caso del municipio esta enmarcado por la

Constitucidn, su mision y su vision.

El presente manual de funciones pretende convertirse en eso, en una herramienta que, de
una manera clara, le permita a la Administracién Municipal de Turbo, obtener una vision
global de los diferentes cargos que la conforman, prever las posibles necesidades de
personal que se pueden presentar, y exigir a los empleados que actualmente ocupan los
cargos existentes una respuesta clara, rapida y eficiente de los trabajos que se les

encargan.

Ademas de lo anterior, los manuales de funciones permiten la asignacion de actividades a
cada cargo y de esta forma la administracion de la organizacion puede, en cualquier
momento, evaluar el desempeino de cualquier individuo en su puesto de trabajo, ademas
de poder atribuir responsabilidades en caso tal de que dichas actividades se hubiesen

realizado de una manera negligente, o que incluso no se hubieren realizado.

Asi mismo el manual de funciones permite a los empleados conocer sus funciones
concretas, orientar mejor sus esfuerzos y saber claramente cual es la persona de la cual

dependen.




CODIGO: MF-01

MANUAL DE FUNCIONES
PAGINA: 3 de 164

También la Administracion puede evitar el que se dé una duplicidad de funciones al

asignar las tareas y actividades de un proceso dado a un cargo en particular, y esto podria

evitarle que incurra en unos sobrecostos por un uso injustificado de mano de obra.

El presente Manual de Funciones es un documento que contiene, en forma ordenada y

sistematica, informacion y/o instrucciones sobre aspectos organizacionales necesarios

para la mejor ejecucion del trabajo.

Un manual de funciones permite:

Presentar una vision de conjunto de la entidad.

Precisar las funciones de cada puesto de trabajo o empleo para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad en las funciones y detectar omisiones.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de medidas de
mejoramiento y modernizacion administrativas.

Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal.

Servir de medio de integracion y orientacion al personal recién ingresado y facilitar su
incorporacion a las distintas dependencias, areas o actividades.

Consolidar los programas de capacitacion y evaluacion del desempefio.

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Ser instrumento util para la orientacion e informacion al publico.

El manual de funciones esta constituido por:

(A) Ubicacion Organica: Hace relacién a la dependencia o area a la cual esta asignado
el cargo dentro de la Estructura Organica del ente.

(B) Identificacion del empleo: aqui estan contenidos aspectos como.
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- La denominacién genérica del cargo tal como lo propone el Decreto 1569 de
1998.

- La denominacioén especifica: es el nombre con el cual se va a identificar el
cargo en la estructura organica.

- El cddigo: depende directamente del Nivel al cual pertenece el cargo

- Grado: este se da en relacion a la experiencia, perfil, habilidades,
conocimientos y demas aspectos que son requeridos para el cargo.

- Dependencia: a la cual esta adscrito el cargo

- Numero de empleos: hace relacion a la cantidad de personas que tienen el
mismo cargo.

- Nivel: esta dado de acuerdo al Decreto 1569 de 1998.

- Jefe inmediato: es el cargo del superior — jerarquico — inmediato en la
estructura.

- Naturaleza del cargo: Corresponde ala clasificacion del cargo, el cual puede
ser de Carrera Administrativa, de Libre Nombramiento y Remocion o cargo
en Provisionalidad. Resumen de la razén de ser del cargo y hacia donde
estan dirigidas las acciones del mismo.

(C)Funcion Basica: Es la funcion central a desempenar.

(D)Funciones especificas: Son el conjunto de funciones a desempenar. Enumera las
actividades representativas correspondientes al cargo.

(E) Perfil para ocupar el cargo: Comprende los requisitos académicos, la experiencia,
las habilidades y los conocimientos especificos. En este apartado se contemplan
igualmente las relaciones internas y externas del cargo, ademas de la supervision

que debe ejecutar, en caso tal de que posea personal a cargo.
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DESPACHO DEL ALCALDE

1. UBICACION ORGANICA
DESPACHO DEL ALCALDE
2. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION GENERICA:  ALCALDE
DENOMINACION ESPECIFICA: ALCALDE MUNICIPAL

CODIGO: 005
GRADO: 03

NIVEL: DIRECTIVO
NUMERO DE EMPLEOS: (1)

NATURALEZA DEL CARGO:  ELECCION POPULAR
FUNCION BASICA:

Como jefe de la Administracion Publica en el Municipio y ejecutor de los Acuerdos del
Concejo. Le corresponde dirigir la accién administrativa, nombrando y separando
libremente sus agentes y dictando las providencias necesarias en todos los ramos de la
administracion.

Como representante legal, maxima autoridad civil y de policia del Municipio es
responsable del debido funcionamiento del ente administrativo y del orden publico acorde
con las leyes, decretos, acuerdos y normas establecidas para los municipios, encargado
de garantizar el desarrollo y seguridad social local.

A. FUNCIONES ESPECIFICAS: (Constitucion Nacional).

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las Leyes, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas, los Acuerdos del Concejo y los Decretos que estén en vigor.

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones y 6rdenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo
gobernador.

3. Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y la prestacion de los servicios a su cargo, representarlo judicialmente vy
extrajudicialmente, y nombrar remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los
Gerentes o Directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales o
comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.
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4. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

5. Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de
rentas y gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha del
Municipio.

6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalar las funciones
especiales vy fijar sus emolumentos con arreglos a los acuerdos correspondientes. No
podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal
en el presupuesto inicialmente aprobado.

8. Colaborar con el concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracidén y convocarlo a sesiones extraordinarias, en
las que sdélo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversiones y el
presupuesto.

B. EN RELACION CON EL CONCEJO MUNICIPAL:

10. Presentar los Proyectos de Acuerdo que juzgue convenientes para la buena marcha
del Municipio.

11. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual
de rentas y gastos.

12. Enviar al Gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion o expedicion
los acuerdos del Concejo, los decretos de caracter que expida, los actos mediante los
cuales se reconozca honorarios a los concejales y los demas de caracter particular que
el Gobernador le solicite.

13. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales, cuando el Concejo esté en
receso.

C. EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO:

14.Dictar medidas para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de
conformidad con la Ley, si fuera del caso, tales como:
» Restringir y vigilar la circulacién de las personas por vias y lugares publicos.
= Decretar el toque de queda.
» Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes.
» Requerir el auxilio de las Fuerzas Armadas en los casos permitidos por la
Constitucion y la Ley.
15. Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de Policia local necesarios
para el cumplimiento de las normas superiores conforme al articulo 9 del Decreto 1355
de 1.970 y demas disposiciones que lo modifiquen o adicionen.
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D. EN RELACION CON LA NACION, EL DEPARTAMENTO Y LAS AUTORIDADES
JURISDICCIONALES:

16. Coadyuvar con las autoridades judiciales en las acciones que se desarrollen dentro de
su jurisdiccion municipal.

17.Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el Municipio, cuando no haya disposicion que determine la
autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba
tal delegacién.

18. Coordinar y supervisar los servicios que presten en el Municipio entidades nacionales o
departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia
con los planes y programas de desarrollo municipal.

19. Visitar periddicamente las instalaciones administrativas y las obras que se ejecuten en
el territorio de la jurisdiccion.

20.Rendir en el mes de diciembre un informe al Gobernador del Departamento sobre la
marcha de la administracion publica en el municipio y las medidas que convenga tomar
para mejorarla.

21.Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

E. EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

22.Elaborar el Plan de Desarrollo y obtener la aprobacion del Concejo.

23.Nombrar y remover libremente los empleados que conforman la planta de cargos.

24.Asegurar que los empleados del servicio municipal desempefien oportuna y
debidamente sus funciones.

25.Dar posesion a los empleados que él ha nombrado, a los que designa el H. Concejo
Municipal y a los demas del orden nacional y departamental que deban tomar posesion
ante él.

26.Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el
plan de desarrollo econémico, social y con el presupuesto, observando las normas
juridicas aplicables.

27.Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor del
Municipio. Esta funciéon puede ser delegada en las Tesorerias Municipales y se
ejercera conforme a lo establecido en la legislacion contencioso, administrativa y de
procedimiento civil.

28. Coordinar las acciones de los diferentes servicios, oficinas y actividades del Municipio,
de tal manera que puedan lograrse los objetivos deseados.

29. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.

30.Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y
unidades administrativas especiales del Municipio.
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31.Conceder permisos a los empleados publicos municipales de Carrera Administrativa
para aceptar con caracter temporal cargos de la nacién o del departamento.

F. CON RELACION A LA CIUDADANIA:

32.Ser vocero de la comunidad ante autoridades, personas e instituciones tanto publicas
como privadas.

33.Informar sobre el desarrollo de su gestién a la ciudadania

34.Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del Municipio a los
gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

35. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracién del plan de desarrollo municipal.

36.Las demas que la Constitucion y la Ley le senalen.

PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO.
Los fijados por la Constitucion Nacional y la Ley 136/94.

CALIDADES: Ser ciudadano Colombiano en ejercicio y haber nacido o ser
residente en el respectivo municipio o de la correspondiente
area metropolitana durante un (1) afo anterior a la fecha de la
inscripcion o durante un periodo minimo de tres (3) afios
consecutivos en cualquier época.

RELACIONES:

INTERNAS: Con el Honorable Concejo Municipal, con todas las
dependencias de la administracion y con los entes
descentralizados del orden municipal.

EXTERNAS: Con entidades publicas y privadas del orden Municipal,
Departamental, Nacional e Internacional.

SUPERVISION:

QUE RECIBE: Del Gobernador de Antioquia en lo administrativo, de la
Contraloria Departamental en lo fiscal y del Honorable
Concejo Municipal en lo politico.

QUE EJERCE: Directamente sobre todos los Secretarios de despacho y
entidades descentralizadas del orden municipal. E
indirectamente sobre todos los empleados municipales de
libre nombramiento y remocidén, aquellos de carrera
administrativa y trabajadores oficiales.
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1. UBICACION ORGANICA

DESPACHO DEL ALCALDE

2. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACIQN GENERJCA: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION ESPECIFICA: DIRECTOR DE CONTROL INTERNO

CODIGO: 009

GRADO: 02

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL ALCALDE
NUMERO DE EMPLEOQOS: (1)

NIVEL: DIRECTIVO

JEFE INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

NATURALEZA DEL CARGO:  LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

FUNCION BASICA:

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando a la
direccion en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes
establecidos y en la introduccidn de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las
metas u objetivos previstos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Formular el plan estratégico y programatico de Control Interno para la Administracion
Central, tomando como fundamento el Plan de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento
Territorial del Municipio.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Asegurar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.
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7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los

8.

9.

sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado de control

interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
12.Rendir informes a las diferentes entidades del nivel municipal, departamental y

nacional que lo requieran.

13. Desempefiar las funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:

ACADEMICOS: Acreditar Titulo Universitario en areas administrativas.

EXPERIENCIA: Acreditar dos (2) afios de experiencia profesional en
cargos administrativos.

HABILIDADES: Para tomar decisiones, liderar y organizar. Para manejar
relaciones interpersonales, capacidad para el manejo de
grupos, tener poder de convocatoria, habilidad para
interpretar las necesidades de las dependencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Procesos de las dependencias.
Sistemas. Normatividad sobre Control Interno.

RELACIONES:
INTERNAS: Con todos los funcionarios de la Administracion
Municipal.
EXTERNAS: Con toda la comunidad en general y entes de control.

SUPERVISION:
QUE RECIBE: Del Alcalde Municipal.
QUE EJERCE: Sobre todos los funcionarios de la Alcaldia, solo que
esta supervision es mas de tipo funcional.
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FUNCIONES GENERALES DE LOS SECRETARIOS DE DESPACHO Y DIRECTORES
ADMINISTRATIVOS

1. Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos y estrategias para que su
direccionamiento apunte al cumplimiento de la mision del organismo en concordancia
con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

2. Preparar los Proyectos de Acuerdo relativos a su area, los proyectos de Decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Alcalde y poner en ejecucion las
decisiones y 6rdenes del mismo.

3. Coordinar con la Secretaria de Planeacion, los planes y programas de la Secretaria o
Direccion, tanto en su etapa de elaboracién y formulacion para que sean inscritos en el
Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal.

4. Representar a la Secretaria o Direccion ante las diferentes instancias del nivel local,
departamental, nacional e internacional para gestionar recursos con el fin de invertirlos
en apoyo municipal y en la prevencion, conservacion y reestablecimiento del orden
publico.

5. Representar al alcalde y mediar entre los intereses de la comunidad y la administracion
municipal.

6. Orientar la labor de los empleados que integran la Dependencia y velar porque éstos
cumplan sus funciones de acuerdo con la Constitucién, las Leyes, Acuerdos y demas
normas vigentes.

7. Mejorar el Servicio Institucional en la dependencia que permita optimizar la atencién a
los beneficiarios internos y externos de la Entidad.

8. Asegurar la aplicacion racional y eficiente del recurso financiero de la Dependencia.

9. Asegurar el ejercicio y cumplimiento del control interno en su dependencia para
garantizar eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio, optimizacion del recurso y
el logro de los objetivos y metas propuestas.

10. Asumir las funciones de Alcalde encargado, en el caso de los Secretarios, cuando éste
asi lo disponga y no existan fundamentos de tipo legal que se lo impidan.

11.Disefar y controlar la aplicacion de controles e indicadores, que permitan conocer y
reorientar el estado de los objetivos y metas de su dependencia.

12. Someter a la aprobacion de la autoridad competente el proyecto anual de presupuesto
de la Secretaria o Direccion y dirigir su ejecucion mediante la ordenacién de gastos.

13. Preparar el PAC de Ingresos y Egresos.

14.Elaborar el plan de necesidades para un periodo, obra o proyecto y hacer entrega al
almacenista general para que este lo coloque en consideracion del Comité de
Compras.

15.Colaborar con el desarrollo de planes, programas y proyectos que ejecute la
administracién municipal y los cuales guarden relacion con su aptitud y formacion tanto
académica como laboral.

Nota: los Secretarios de Despacho y Directores tendran las anteriores funciones ademas

de las especificas de su cargo.




CODIGO: MF-01

MANUAL DE FUNCIONES
PAGINA: 12 de 164

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

FINALIDAD: Asegurar la prestacion del Servicio educativo a toda la poblacién municipal, a
través de una adecuada administracion del talento humano y la elaboracion y ejecucion de
planes, programas y proyectos.
1. UBICACION ORGANICA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

2. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION ESPECIFICA: SECRETARIO DE DESPACHO

DENOMINACION: SECRETARIO DE EDUCACION Y
CULTURA

CODIGO: 020

GRADO: 02

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL ALCALDE

NUMERO DE EMPLEOS: (1)

NIVEL: DIRECTIVO

JEFE INMEDIATO: ALCALDE MUNICIPAL

NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

FUNCION BASICA:

Direccion, administracion, control, vigilancia y asesoria de los servicios de educacion y
cultura en el Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar, coordinar y controlar los planes, programas y proyectos en materia de
educacion y cultura de conformidad con las normas legales y en coherencia con las
politicas nacionales sobre educacion y cultura y el Plan de Desarrollo Municipal.

2. Programar y coordinar con las entidades publicas y privadas las diferentes actividades
relacionadas con la educacion y la cultura.

3. Formular politicas y estrategias en materia de educacion y cultura en el Municipio de
Turbo.

4. Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacién y orientacion de los programas de educacion y cultura y gestionar recursos
del orden nacional, de acuerdo con las politicas gubernamentales.
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5. Adelantar en coordinacion con el Ministerio de Educacion y la Secretaria de Educacién
Departamental las acciones necesarias para el fomento de la investigacion,
experimentacion, adaptacion, desarrollo, evaluacion y actualizacion de los programas
curriculares, planes de estudio y de capacitacién pedagogica.

6. Asegurar el cumplimiento de las normas y reglamentos sobre educacion que expida el
Ministerio de Educacion y supervisar el servicio prestado por entidades publicas y
privadas.

7. Aprobar por delegacion del alcalde la creacion y funcionamiento de las instituciones de
educacion formal y no formal.

8. Administrar el Sistema de Informacion educativa del Municipio y suministrar la
informacion al Departamento y a la Nacion con calidad, y en forma oportuna.

9. Presentar ante el Alcalde estrategias para el desarrollo del Plan Educativo y Cultural
del Municipio.

10. Asegurar el adecuado funcionamiento de la Casa de la Cultura.

11. Atender las situaciones presentadas con la planta de docentes del Municipio de Turbo.

12. Distribuir entre las instituciones educativas los docentes y la planta de cargos, de
acuerdo con las necesidades del servicio educativo en condiciones de eficiencia y
calidad, siguiendo la regulacion nacional sobre la materia.

13.Desarrollar acciones encaminadas a la construccion, ampliacion, remodelacién,
dotacion y mantenimiento de las Instituciones Educativas Oficiales.

14.Revisar todos los actos, contratos o documentos de caracter juridico que sean
sometidos a su consideracion.

15. Programar en conjunto con el Secretario de Gobierno, las actividades de capacitacion
para personal docente.

16. Adelantar los procesos disciplinarios conforme con lo dispuesto en el estatuto docente.

17. Administrar y fomentar los convenios para la ampliacion de la cobertura educativa.

18.Disefar procesos de integracion de personas especiales y analfabetas al sistema
educativo ordinario.

19.Vigilar la ejecucion de los fondos de servicios docentes en cada uno de los
establecimientos educativos del Municipio.

20.Realizar convenios encaminados a involucrar al sector productivo dentro de la
educacion media técnica.

21.Desempefiar las funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:

ACADEMICOS: Titulo universitario en areas administrativas, humanisticas o
Docentes con énfasis en administracion educativa.

EXPERIENCIA: Acreditar dos (2) anos de experiencia en el cargo o en
actividades a fines.
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1.

2.

HABILIDADES:

CONOCIMIENTOS

RELACIONES:
INTERNAS:
EXTERNAS:

SUPERVISION:

Para manejar relaciones interpersonales, tener aptitudes de
liderazgo, capacidad para el manejo de grupos, capacidad para
concertar y trabajar en equipo, tener poder de convocatoria,
habilidad para interpretar las necesidades de la comunidad y
traducirlas en servicio, capacidad para tomar decisiones.

ESPECIFICOS: Sobre necesidades de la comunidad.
Sistemas. Conocimiento amplio del entorno en cuanto a
costumbres y caracteristicas. Sobre formulacién y evaluacién
de proyectos, sobre la normatividad aplicada a los procesos
educativos. Sobre el disefio de planes, programas, politicas,
establecimiento de estrategias e indicadores de logros, manejo
y administracion del Talento Humano.

Con todas las dependencias.
Con toda la comunidad en general, y con entidades publicas y
privadas del orden nacional, departamental y municipal.

QUE RECIBE: Del Alcalde Municipal.
QUE EJERCE: Sobre los funcionarios a su cargo.

UBICACION ORGANICA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACIQN GENERJCA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION ESPECIFICA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 550

GRADO: 01

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
NUMERO DE EMPLEOS: (1)

NIVEL: ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO:

SECRETARIO DE EDUCACION Y CULTURA

NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA.
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FUNCION BASICA:

Establecer los mecanismos que permitan realizar y concretar las funciones que se realizan
en su dependencia, como son las comunicaciones de y hacia fuera con las distintas
entidades territoriales, interadministrativas, personas naturales y juridicas y la misma
Administracion Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar labores de apoyo a los procesos administrativos que se ejecuten en el
organismo de conformidad con los planes, programas y proyectos establecidos.

2. Redactar y preparar los oficios, resoluciones y textos en general en cumplimiento de
los objetivos de la oficina para darles el respectivo tramite.

3. Atender personal y teleféonicamente al publico en general e informar al superior

inmediato de los asuntos tratados.

Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la secretaria.

Recordar a su superior las llamadas, citas, reuniones, Juntas y demas compromisos

del despacho.

Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracion y presentacion de informes.

Velar por la custodia de la informacién y documentos que por razéon de su empleo

tenga bajo su cuidado y mantener la reserva de la misma.

8. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de los documentos que le sean encomendados, aplicando ademas, las normas
generales de archivo.

9. Responder y velar por el uso y mantenimiento de los bienes y elementos entregados
por el Municipio para el ejercicio de las actividades.

10. Mantener el orden y presentacion de la oficina a su cargo.

11.Elaborar las érdenes de pedido de los articulos de consumo necesarios del Despacho
y verificar su recibo.

12.Realizar las actas de las reuniones.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por su
jefe inmediato.

o s

No

PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:
ACADEMICOS: Acreditar Titulo de Técnica en Secretariado.
EXPERIENCIA:  Un (1) afio en el desempefio de estas labores o similares.

HABILIDADES: Para atender al publico, manejo de relaciones humanas. Tener
sentido de organizacion. Con iniciativa.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Sobre Sistemas, redaccion, manejo de

equipos. Sobre

los procesos y procedimientos de la

Administracion Municipal.

RELACIONES:

INTERNAS: Con todos los funcionarios de la Secretaria.

EXTERNAS: Con la comunidad.

SUPERVISION:

QUE RECIBE: Del Secretario de la dependencia.
QUE EJERCE: No tiene empleados bajo su supervision

1. UBICACION ORGANICA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

2. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION GENERICA:

DENOMINACION ESPECIFICA:

CODIGO:
GRADO:
DEPENDENCIA:

NUMERO DE EMPLEOS:
NIVEL:

JEFE INMEDIATO:
NATURALEZA DEL CARGO:

FUNCION BASICA:

COORDINADOR DE AREA
COORDINADOR CASA DE LA CULTURA
370

02

SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA

(1)

PROFESIONAL

SECRETARIO DE EDUCACION Y
CULTURA

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Planear, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar los programas, proyectos y actividades
dirigidas al fomento cultural, artistico, intelectual y civico del municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar el disefio del Plan Estratégico de la Secretaria de Educacion y Cultura.
2. Disenar politicas y estrategias generales para la Casa de la Cultura que permitan
cumplir con el desarrollo planificado del sector en el nivel municipal, con criterios de

calidad y ampliacion de cobertura.

3. Trazar directrices para la formulacion del Plan Cultural Municipal que deba asumir la
Secretaria en concordancia con las politicas y directrices del Ministerio de Cultura.
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Planificar y promover la creacion del archivo histérico y cultural del Municipio.

Establecer las necesidades de construccion o adecuacion de instalaciones dedicadas a

la cultura, tales como bibliotecas, museos, casa de cultura y demas medios de difusion

cultural.

6. Estimular la investigacion sobre problemas y necesidades socio - culturales locales y la
creacion de grupos artisticos que contribuyan a la promocion cultural del medio.

7. Coordinar y apoyar las actividades civico - culturales promovidas y auspiciadas por
otras entidades del sector publico y/o privado.

8. Impulsar la investigacion y la lectura comunitaria a través de la biblioteca Municipal y
evaluar su desarrollo.

9. Fomentar en los establecimientos educativos y en la comunidad, las manifestaciones
artisticas y culturales.

10. Programar cursos de extension cultural y artistica.

11. Tomar medidas para la proteccién del Patrimonio Arquitectonico, Cultural y Artistico del
Municipio mediante la preservacion, valorizacion y recuperacion de los bienes
culturales del Municipio

12. Publicar monografias de divulgacion de valores culturales autdctonos

13. Suministrar los implementos necesarios para la practica de las diferentes areas y
controlar su uso e inventario.

14. Asegurar el uso adecuado de instalaciones, recursos economicos, técnicos y
materiales que puedan ser aprovechados para el desarrollo cultural del Municipio.

15. Informar permanentemente a la comunidad sobre las actividades que realiza la Casa
de la Cultura y Biblioteca.

16. Rendir informes ante el Secretario de Educacién y Cultura y otras entidades que lo
requieran.

17.Desempefiar las funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por su jefe

inmediato.

o~

PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO

ACADEMICOS: Acreditar Titulo profesional universitario en areas sociales,
humanas o administrativas.

EXPERIENCIA: Un (1) ano de experiencia relacionada con el cargo.

HABILIDADES: Para manejar relaciones interpersonales, tener aptitudes de
liderazgo, capacidad para el manejo de grupos, capacidad para
concertar y trabajar en equipo, tener poder de convocatoria,
habilidad para interpretar las necesidades de la comunidad y
traducirlas en servicio. Poseer excelente cultura general.
Habilidades comunicacionales, Capacidad para generar
proyectos culturales con la comunidad.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Sistemas de investigacion socio - cultural,
proceso del desarrollo histérico de la regidn tanto cultural como
artisticos. Sistemas.

RELACIONES:
INTERNAS: Todas las dependencias municipales.
EXTERNAS: Con otras entidades civico - culturales del orden municipal,
departamental y nacional. Comunidad.
SUPERVISION:
QUE RECIBE: Del Secretario de Educacion y Cultura
QUE EJERCE: Sobre los funcionarios a su cargo

1. UBICACION ORGANICA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
2. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACIQN GENERJCA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION ESPECIFICA: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 550

GRADO: 01

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
NUMERO DE EMPLEOS: (1)

NIVEL: ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR CASA DE LA CULTURA

NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA.
FUNCION BASICA:

Establecer los mecanismos que permitan realizar y concretar las funciones que se realizan
en su dependencia, como son las comunicaciones de y hacia fuera con las distintas
entidades territoriales, interadministrativas, personas naturales y juridicas y la misma
Administraciéon Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar labores de apoyo a los procesos administrativos que se ejecuten en el
organismo de conformidad con los planes, programas y proyectos establecidos.

2. Redactar y preparar los oficios, resoluciones y textos en general en cumplimiento de
los objetivos de la oficina para darles el respectivo tramite.

3. Atender personal y telefénicamente al publico en general e informar al superior
inmediato de los asuntos tratados.

4. Recibir, radicar y tramitar la correspondencia de la secretaria.
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No

0.

Recordar a su superior las llamadas, citas, reuniones, Juntas y demas compromisos
del despacho.

Apoyar al personal de la dependencia en la elaboracion y presentacion de informes.
Velar por la custodia de la informacion y documentos que por razon de su empleo
tenga bajo su cuidado y mantener la reserva de la misma.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el
archivo de los documentos que le sean encomendados, aplicando ademas, las normas
generales de archivo.

Responder y velar por el uso y mantenimiento de los bienes y elementos entregados
por el Municipio para el ejercicio de las actividades.

10. Mantener el orden y presentacion de la oficina a su cargo.
11.Elaborar las 6rdenes de pedido de los articulos de consumo necesarios del Despacho

y verificar su recibo.

12.Realizar las actas de las reuniones.
13. Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas pro su

jefe inmediato

PERFIL PARA OCUPAR EL CARGO:

ACADEMICOS:  Acreditar Titulo de Técnica en Secretariado.
EXPERIENCIA:  Un (1) afio en el desempefio de estas labores o similares.

HABILIDADES: Para atender al publico, manejo de relaciones humanas. Tener
sentido de organizacion. Con iniciativa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Sobre Sistemas, redaccion, manejo de
equipos. Sobre los procesos vy procedimientos de la
Administracion Municipal.

RELACIONES:
INTERNAS: Con todos los funcionarios de la Secretaria.
EXTERNAS: Con la comunidad.

SUPERVISION:
QUE RECIBE: Del Coordinador de la Casa de la Cultura.
QUE EJERCE: No tiene empleados bajo su supervision.
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1.

2.

UBICACION ORGANICA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION GENERICA: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

DENOMINACION ESPECIFICA: COORDINADOR DE PLANEAMIENTO
EDUCATIVO

CODIGO: 340

GRADO: 01

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

NUMERO DE EMPLEOQOS: (1)

NIVEL: PROFESIONAL

JEFE INMEDIATO: SECRETARIO DE EDUCACION Y CULTURA

NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

FUNCION BASICA:

Apoyar al Secretario de Educacién y Cultura en los asuntos relacionados con el personal
docente, y en la atencién a las necesidades de las instituciones educativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

9.

Disefiar politicas y estrategias generales en coordinacién con el Secretario de
Educacion y Cultura que permitan cumplir con el desarrollo planificado de la Educacién
Municipal, bajo criterios de calidad y cobertura.

Participar en investigaciones y elaboracion de programas y proyectos para el
mejoramiento de la Educacion Municipal.

Disefiar y aplicar estrategias de participacion comunitaria para fortalecer el proceso
planificador.

Participar en la elaboracion del programa del Presupuesto Educativo Municipal.
Coordinar el seguimiento y evaluacion de los planes que se encuentren en ejecucion y
proponer los ajustes necesarios.

Conceptuar sobre la viabilidad de los programas y proyectos de inversion educativa a
insc