REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

Concejo Wanicipal de Pasts

ACUERDO NUMERO 006
(Marzo 17 de 2006 )

medio del cual se adopta el sistema de nomenclatura y clasificacion y funciones, y
sitos generales y competencias laborales de los empleos del Concejo Municipal de
to y modifica parcialmente el Acuerdo 022 de noviembre 9 del 2001 .

EL CONCEJO DEL MUNICIPIO DE PASTO,
en uso de sus atribuciones constitucionales y
legales y en especial las conferidas por la Constitucion
Pohtlca de Colomb1a en el Articulo 3 13 la Ley 136 de

ACUERDA

;r:*CLASIFICACION ‘DE. LO
" acuerdo ala nomenclatura genera
“indole de sus responsablhdades
ex1g1dos para su desempefio, los
‘se reﬁere el presente acuerdo, s
s1gulentes mveles ]erarqulcos

MPLEOS.- De
de sus funciones, la
s requerimientos

- Dlrectlvo
< Técnico
- A51sten01a1

RAL DE LAS

S _,FUNCIONES - sleos agrupados en los

© . niveles jerdrquicos ‘de que:trata el articulo anterior, les
_conesponden las 51gu1entes funciones generales:

»fNATURALEZA

' ARTICULO SEGUNDO,

Nivel Dlrectlv_o. Comprende los empleos a los cuales
corresponden  funciones de direccién general y de
apoyo, contenidas en la Ley 136 de 1994 y en
concordancia con el acuerdo 001 de febrero 18 de
1998, con respecto al Secretario General.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas
funciones exigen el desarrollo de procesos vy
procedimientos en labores técnicas y de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y
tecnologia.

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

ARTICULO TERCERO.- NOMENCLATURA.- Adoptase la denominacién y
nomenclatura de los empleos del Concejo Municipal de
Pasto, asi:

A
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO
Concejo Manicipal de Pasto
ARTICULO TERCERO.- NOMENCLATURA.- Adoptase la denominacion y
nomenclatura de los empleos del- Concejo Municipal de
Pasto, asi:
DENOMINACION DE No. CODIGO
EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
Secretaria General 01 073
NIVEL TECNICO
Técnico 01 . 367
NIVEL ASISTENCIAL
Secretaria 440
Auxiliar Administrativo A 407

ARTICULO CUARTO: REQUISITOS ~ GENERAL
- DESEMPENO  DE “LOS
. desempenar los: empleos de que trata el Articulo

anterior,” -deberan tenerse en cu los siguientes
~ Tequisitos. generales los. cuales serviran de base para el -
© “Manual de Funcxones y requisitos; especificos del

tConceJo Mumc1pal de Pasto

PARA EL
MPLEQOS.- Para

, NIVEL DIRECTIVO
El Concejo Municipal, eleglr
~ para un periodo de un afio
~ - Corporacion 'y su pnm
' primer periodo legal s
© las normas que: reg

'conformldad a la

Secretario General, -
gible a criterio de la
ion se realizara en el
0, los que se regiran por
materia y requisitos de

NIVEL TECNICO

Cabdigo 367 Titulo de formacion técnica profesional o
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior y
experiencia de dos afios (2) afios relacionada con el
cargo.

NIVEL ASISTENCIAL

Cédigo 440 Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y dos (2) afios de experiencia relacionada
con el cargo.

Codigo 407 Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y dos (2) afios de experiencia relacionada
con el cargo.

ARTICULO QUINTO.- EXPERIENCIA.- Se entiende por experiencia los
conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una
profesion, ocupacién, arte u oficio. Para efectos del
presente acuerdo la experiencia se clasifica en:

]
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

Concejo Municcpal de Pasto

1.1 Denominacion del Empl
1.2 Codigo )
1.3 No. de Cargos
1.4 Dependencia
1.5 Cargo del Jefe Inmediato
1.6 Naturaleza de vinculacion

conocimientos, destrezas y habi

) conocmnentos destrezas y hab'

EQUIVALENCIAS !
,EX}’ERIENCIAS Seran.

.PLANTA DE PERSONAL Las
.Conce]o Mummpal de Pasto‘ '
Planta de Personal que se est

ARTICULO SEPTIMO.-.

o)

1. Experiencia Profesional. Es el conjunto de
conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en el
desempefio o ejercicio de la profesion, la cual se cuenta
a partir de la terminacién y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico de la
respectiva formacion profesional.

2. Experiencia Especifica. Es el conjunto de
conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en
gjercicio de un cargo o actividad de igual naturaleza a
las del empleo por proveer. _

3. Experiencia  Relacionada. Es el conjunto de
idades adquiridas en el
idades de similares

4 Expei‘iencia’

arcontinuacion:

IDENT]FICACION

Secretaria. General
Presidencia
Periodo

PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo directivo, responsable de la comunicacion
y coordinacion con las demas dependencias asi como
con los funcionarios y empleados adscritos a su
despacho y especial refrendar a su firma los acuerdos
aprobados por la Corporacion.

FUNCIONES

Las contenidas en el Articulo 81 del Acuerdo No. 001
del 18 de Febrero de 1998, reglamento interno del
Concejo Municipal de Pasto, la Ley y las normas que
reglamentan la materia.

REQUISITOS Y EXPERIENCIA

Los contenidos en el Articulo 37 de la Ley 136 de
1994 y en el reglamento interno del Concejo Municipal

TELEFONO: 729 63 52 - TELEFAX: 723 3519




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

Councejo Municcpal de Paste

de Pasto y en el acuerdo No. 001 del 18 de febrero de

1998, reglamento interno del Concejo Municipal de
Pasto.

IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
1.2 Codigo 367

3 No. de Cargos UNO (1)

1.4 Dependencia Secretario General

1.5 Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

1.6 Naturaleza de vinculacion Carrera Administrativa

as actividades
cipal de Pasto de

~Apoyar’ el . cumplimiento
desarrolladas. por el : :Concejo
‘i‘facuerdo a las pohtlcas Inst1tuc1on

Corporacion que. sugiere e ario General
4. Llevar el orden, cronolog
~ los términos de los proyec

‘Partlc1par en- ‘toda

acuerdo.
uniones que por Ssu
> le soliciten participar,
. de manera permanente ransitoria, segun el caso.
6. Apoyar  los ‘procesos” auxiliares de 4reas de

& '?'desempeno aportando conocimientos técnicos para
mejorar y crear procesos.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo para
lograr los objetivos misionales del Concejo
Municipal de Pasto.

REQUISITOS Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional o aprobacion
de tres (3) afios de educacion superior y experiencia de
dos (2) afios relacionada con el cargo.

IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Empleo: SECRETARIO
1.2 Codigo 440
1.3 No. de Cargos UNO (1)
1.4 Dependencia Secretario General
1.5 Cargo del Jefe Inmediato Secretario General
1.6 Naturaleza de vinculacion Carrera Administrativa

" FUNCIONES
jv_- : 1 ;A515t1r a las seswnes del Concej ,
2. Redactar las actas correspondle a cada sesion
3 Elaborar el orden ‘del dia para’las sesiones de .

y el .cumplimiento de °
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

Concejo Wunicictal de Pasto

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las labores de secretariado,
archivo, clasificacion y transcripcion de documentos de
apoyo a la gestion del Secretario General.

FUNCIONES

1. Ejecutar la correcta transcripcion mecanografica de
Acuerdos, Resoluciones, Proposiciones, garantizando
la excelente presentacion y aplicacion de normas
técnicas de INCONTEC,, y llevando un control en
;’.,';\orden cronologlco “copia eguridad de aquellos
- que ordeneé su je .
" 2. Elaborar. las constancias soportes‘de los Acuerdos,
, Resoluciones y demas actos administrativos.
3. Elaborar cuadros. de. as1sten' a’ sesiones soportes
~ administrativos para pagos de honorarios.
4. Redactar y - enviar los informes de los actos
admlmstratlvos : s,th1tados P las  Entidades
Competentes S '
5. Efectuar la transcnpcwn de Ord
de Serv1c1os y constanc1as soporte
" 6. Realizar ¢l trabajo con’ secu
‘manera que se agilice 10s proc
7. Enviar la documentacmn
\oportuna ;
- 8. Desarrollar-las de
~autoridad “compet
- naturaleza'y el ére
“lograt -los- objetlvb
dePasto.

nes de Prestacion

ja logica de tal
ministrativos. ‘
su destino en forma

ones asignadas por la
cuerdo con el nivel, la
sempefio del cargo para
ales del Concejo Municipal

REQUISITOS Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad y dos (2)
afios de experiencia relacionada con el cargo.

IDENTIFICACION

1.1 Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.2 Codigo 407

1.3 No. de Cargos UNO (1)

1.4 Dependencia Secretario General

1.5 Cargo del Jefe Inmediato Secretario General

1.6 Naturaleza de vinculacion Carrera Administrativa
PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de carécter asistencial con funciones de la
secretaria de. archivo y clasificacion de documentos,
ademas de recibir la correspondencia, radicarla con
relacion al archivo de la Corporacion.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

Councejo Municipal de Pasto

FUNCIONES

1. Mantener organizado y actualizado el archivo del

Concejo Municipal de Pasto, la correspondencia,

carpetas y demas documentos que se le ordene

custodiar por parte del Contralar o Jefe Inmediato.

2. Preservar los equipos de oficina y demas

documentos de trabajo e informar sobre la pérdida o

cualquier desperfecto de los mismos.

3. Apoyar logisticamente la realizacion de todas las

funciones de la dependencia.

4. Poyectar informes que requiera la dependencia y que

~ . le‘sean encomendados.

5 Las demas funcic an asignadas por el
" Tefe Inmedlato de‘acuerdo cori'la‘naturaleza del cargo.

; REQUISITOS Y EXPERIENC

Dlploma de bachlller en cualqule
'anos de expenenc1a relacmnados c

]DENTIFICACION

1.1 Denominacién del Empleo: 3 _.AUX[LIAR ADMINISTRATIVO
1.2 Codigo S 407

1.3 No. de Cargos UNO (1) ,
1.4 Dependencia EE N Secretario General .
1.5 Cargo del Jefe Inmediato - Secretario General -
1.6 Naturaleza de vinculacion . - .‘Carrera‘ Administra’ti

PROPOSITO PRIN SIPAL

Reahzar act1v1dades de apoyo complementarias a las
labores propias de la dependencia especificamente
responsable de desarrollo de labores de entrega de
materiales de suministros a las diferentes oficinas del
Concejo.

FUNCIONES

1. Colaborar con la entrega de dotaciones, elementos,
equipos y materiales verificando que correspondan a
los requerimientos por Dependencia y determinados
por el Jefe Inmediato.

2. Informar al Superior inmediato sobre los traslados y
devoluciones de bienes muebles y verificar que sean
tramitados en el formato establecido para tal efecto.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y
controlar documentos datos elementos a fotocopiar.

4. Realizar labores propias de los servicios generales
que demande la Corporacion.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades
del servicio lo requieran. '

[97)
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

Concejo Municital de Pasta

6 Apoyar logisticamente la realizaciéon de todas las
funciones de la Dependencia.

7. Proyectar informes que requieran la Dependencia y
que le sean encomendados.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del caro para lograr
los objetivos misionales del Concejo Municipal de
Pasto. :

REQUISITOS Y EXPERIENCIA

modalidad y dos (2)
el cargo.

ecidos tenidos en
n de acuerdo a la

Las competenc1as de los cargos es
~cuenta en el siguiente. acuerd
o -competenma laboral

ARTICULO OCTA

H presente Acuerdo nge a parti
- sanci6n 'y pubhca<:1on y deroga las
“'sean contrarias. S

ARTICULO NOVE

| Lf‘:ffPUBLIQUESE;Y CUWLASE'

Dado en San Juan de Pastoi_'a los d1ec1s1ete (17) dlas del mes de M:
(2006). sy |

b

Presidente Conggjo de Pasto . Secretaria General

e la fecha de su .
posiciones que le -

del afio dos mil seis

TELEFONO: 729 63 52 - TELEFAX: 723 3519




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NARINO

Concejo Municipal de Pasto

_Continuacion Acuerdo No. 006 del 17 de Marzo de 2006

POST- SCRITUM: LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL DEL
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO.

HACE CONSTAR:

jdlstmtos asi:

Primer Debate:

Segundo Debate:

Dada en San Juan de Pasto a los d1e0151ete (17) d1as del mes de Marzo ;del afio dos mil seis
(2006) S ,

Secretarla
Concejo Municipal de Pasto

L. Elena.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
DESPACHO DEL ALCALDE

SANCION AL ACUERDO No. 006 DEL 17 DE MARZO DE 2006.

HECHO EL ESTUDIO Y ANALISIS DEL ACUERDQO NUMERO 006 del 17 DE
MARZO DE 2006, “POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION Y FUNCIONES Y REQUISITOS
GENERALES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS DEL
CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO Y MODIFICA PARCIALMENTE EL
ACUERDO 022 DE NOVIEMBRE 9 DE 2001”. Se encuentra ajustado a la
Constitucién y a la Ley, en consecuencia SE ARTE SU SANCION. .

San Juan de Pasto, veintiocho (28) de arzo de 20

EL JEFE DE LA OFICINA DE COMUNT CACIGN SGCI&Q_L DEL
DESPACHO DEL ALCALDE

HACE CONSTAR

QUE EL ACUERDO NUMERO 006 del 17 de marzo de 2000, exgj;;i;gz pg;:
nce icip “ DIC DEL CUAL SE  # :

' Conceio Municipal de Pasto, “POR ME. .
?IS’IE%%J DE NO}JQIENCL%T[B?A Y CLASIFICACION _3':__ Ifiz’z‘gf‘fglﬁs? ;—};
RECIASITOS GENERALES Y COMPETENCIAS L%Ei.};r;%_f_fg ;{;3_‘; g;*::
E?Lf?’—;"LEﬂS’ nEL CONCEFRDY MUNICIPAL DE FJ%ST‘{,{ ~ _z . iii L. L-gA—;:w;
FAZP{“E%—L% TR BEL ACUERDO 022 DE NOVIEMBRE 9 DE 2 il}f.é} . ‘Ef’ en
Iex {EA RTELERA OFICIAL DE PUBLI CACIKOINES, el dia veintinueve {29} de

- 33% J i3 2 o, i " et
mareo de 2008, de conformidad con i COrsia 1wl gdjunia
Se firma la presente constancia en Sch Fhan de Pasto, a los treinta {30) dias

del mes de marzo de dos mil seis (2{

-y
I



LESPACHD DEL ALCALDE ,‘
CFICINA DE COMUNICSOION BOCIAL

EL JEFE DE L& OFFCINA DE COMUNICACIGN SOCTAL

CERTIFICSA

Cne el ACUBRDO NUMEROC 006 del 17 de marso de 2006, expedido por ef

- Coneefo Municipal de Pasto, “POR MEDIO DEL CUAL 8B ADOPTA BL SISTEMA DE
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION ¥ FUNCIONES Y REQUISITOS GENERALES Y
COMPETENCIAS LABORALRS DB LOS FEMPLEOS DRI CONCEJC MUNICIPAL DE
PASTO Y MODIFICA PARCIALMIENTE BIL ACURRDD 622 DE NOVIEMERE 9 DB
20017, Bl cual fue sancionade por el Alcalde encargade @ din 28 de e de
20006, se fijo en lu cartelera Oficdal de Publicaciones det Murdeipio de Pasto, &l din
veintinueve {29} de marzo del afo en curso de 8:00 de in moviong ¢ 600 de o
e,

ne 5ot

Fam constancia S firmae en San Juan dy Pasio, o los trefnda (340) dias del mes oe

uirEn e .?t?/ﬁ% "

——pp

—
Ry MIRAND

e3dr Sonded EffhfssionabUniversifaria
Sorgraioria Municipa!
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