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ACUERDO NUMERO 006 
(Marzo 17de2006) 

or medio del cual se adopta el sistema de nomenclatura y clasificación y funciones, y 
eqüisitos generates y competencias laborales de los empleos del Concejo Municipal de 

Pasto y modifica parcialmente el Acuerdo 022 de noviembre 9 del 2001. 

EL CONCEJO DEL MIJNTECIPIO DE PASTO, 
en uso de sus atribuciones constitucionales y 
legales y en especial las conferidas por la Constitución 
Poiltica de Colombia en el ArtIculo 313, Ia Ley 136 de 
19.94,.y la Ley. 443 .de .1994, .Ly 9Q9:;de:QP4,Pecreto 
2539 de 2005 y la Ley 1006 de 2006, Decreto 785 de 
2005. . . 

ACUERDA: 

ARTICUILO PRIMERO - CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS - De 
acuerdo a la nomenclatura general de sus funciones, la 
indole de sus responsabilidades y los requenrmentos 
exigidos para su desempeño, los empleos a los cuales 
se refiere el presente acuerdo, se clasifican en los 
siguientes mveles jerarquicos 

- Directivo 
Técnico 

- Asistencial. 

ARTICULO SEGUNDO.- . NATURALEZA . GENERAL DE LAS 
FUNCIONES.- A lo. :empleos agrupados en los 
niveles jerárquicos de quetrata el artIculo anterior, les 
corresponden las siguientes funciones generales: 

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales 
corresponden funciones de dirección 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 at Secretario General. 

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas 
funciones exigen el desarrollo de procesos y 
procedimientos en labores técnicas y de apoyo, asI 
como las relacionadas con Ia aplicación 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 ejecución. 

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

Qi 
MI 
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ARTICULO TERCERO.- NOMENCLATURA.- Adoptase la denominación y 
nomenclatura de los empleos del Concejo Municipal de 
Pasto, asI: 

DENOMINACION DE 
EMPLEO 

No. CODIGO 

NP/EL DIRECTIVO 
Secretaria General 01 073 

NIVEL TECNICO 
Técnico 01 367 

NIVEL ASISTENCIAL 
Secretaria 01 440 
Auxiliar Adnmustrativo 02 407 

REQUISITOS GENERALES PARA EL 
DESEMPE1O DE LOS EMPLEOS - Para 
desempeflar los empleos de que trata el Articulo 
antenor, deberan tenerse en cuenta los siguientes 
requisitos generales, los cuales serviran de base para el 
Manual de Funciones y requlsitos especificos del 
Concejo Municipal de Pasto 

NIVEL DJIRECTIVO 
El Concejo Municipal, elegirá .un Secretario General, 
para un penodo de un aflo, reelegible a cnterio de la 
Corporacion y su primera eleccion se reahzara en el 
pnmer penodo legal respectivo, los que se regiran por 
las normas que regule ia: materia y requisitos de 
conformidad a Ia Ley. 

ARTICULO QUINTO.- 

MVEL TECNICO 
Codigo 367 TItulo de formación técnica profesional o 
aprobación de tres (3) afios de educación superior y 
experiencia de dos años (2) aflos relacionada con el 
cargo. 

NWEL ASISTENCIAL 
Código 440 Diploma de Bachiller en cualquier 
modalidad y dos (2) años de experiencia relacionada 
con el cargo. 

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

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

0 4. 
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ARTICULO SEXTth- 

ARTICULO SEPTIMO.-. 

1.1 Denominación del Empleo: 
1.2 Código 
1.3 No. de Cargos 
1.4 Dependencia 
1.5 Cargo del Jefe Inmediato 
1.6 Naturaleza de vinculación 

1. Experiencia Profesional. Es el conjunto de 
conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en el 
desempeño o ejercicio de la profesión, la cual se cuenta 
a partir de la terminación y aprobación de todas las 
materias que conforman el pensum académico de la 
respectiva formación profesional. 
2. Experiencia Especifica. Es el conjunto de 
conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en 
ejercicio de un cargo o actividad de igual naturaleza a 
las del empleo por proveer. 
3. Experiencia Relacionada. Es el conjunto de 
conociniientos, destrezas y habilidades adquiridas en el 
ejercicio de fiinciones o actividades de similares 
caractensticas a las del empleo por proveer 
4 Expenencia General Es el conjunto de 
conocmiientos, destrezas y habthdades adquindas en el 
desempeno o ejercicio de cualquier empleo 

EQIIIVALENCIAS ENTRE ESTUIMOS Y 
EXPERIENCIAS Seran reconocidos de 
conformidad a la Ley y normas que regulan la matena 

PLANTA DE PERSONAL - Las funciones del 
Concejo Municipal de Pasto, seran cumphdas por la 
Planta de Personal que se establece a continuacion 

IDENTIFICACION 

SECRETARIO GENE 
073 
UNO(1) 
Secretaria General - 
Presidencia 
Periodo 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Es un cargo directivo, responsable de la comunicación 
y coordinación con las demás dependencias asI como 
con los funcionarios y empleados adscritos a su 
despacho y especial refrendar a su finna los acuerdos 
aprobados por la Corporación. 

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 
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de Pasto y en el acuerdo No. 001 del 18 de febrero de 
1998, reglamento interno del Concejo Municipal de 
Pasto. 

IDENTIFICACION 

1.1 Denominación del Empleo: 
1.2 Código 
1.3 No. de Cargos 
1.4 Dependencia 
1.5 Cargo del Jefe Inmediato 
1.6 Naturaleza de vinculación 

1.1 Denominación del Empleo: 
1.2 Codigo 
1.3 No. de Cargos 
1.4 Dependencia 
1.5 Cargo del Jefe Inmediato 
1.6 Naturaleza de vinculaciôn 

TECNTCO ADMINISTRATIVO 
367 
UNO(1) 
Secretario General 
Secretario General 
Carrera Administrativa 

'PROPOSITO PRINC 

Apoyar' el ' cumplimiento .de : las actividades 
desarrolladas por el Concejo Municipal de Pasto de 
acuerdo a las pohticas Institucionales 

FUNCIONES. 

1 Asistir a las sesiones del Concejo 
2 Redactar las actas correspondientes a cada sesion 
3 Elaborar el orden del dia para las sesiones de 

Corporación que;sugiere el Secretario General 
4 Lievar el orden cronologico y el cumphmiento de 

los ternunos de los proyectos de acuerdo 
5 Participar en todas las reuniones que por su 

competencia o pór delegación le soliciten participar, 
de manera permanente..o. transitoria, segün el caso. 

6.. Apoyar los procésos' auxiliares de areas de 
desempeflo, aportando conocimientos técnicos para 
mejorar y crear procesos. 

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

REQUISITOS Y EXPERIENCIA 

TItulo de formación Técnica Profesional o aprobación 
de tres (3) aflos de educación superior y experiencia de 
dos (2) aflos relacionada con el cargo. 

IDENTIFICACION 

SECRETARTO 
440 
UNO(1) 
Secretario General 
Secretario General 
Carrera Administrativa 
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PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar el desarrollo de las labores de secretariado, 
archivo, clasificación y transcripción de documentos de 
apoyo a la gestión del Secretario General. 

FUNCIONES 

1. Ejecutar la correcta transcripción mecanográfica de 
Acuerdos, Resoluciones, Proposiciones, garantizando 
la excelente presentación y aplicación de normas 
técnicas de INCONTEC., y llevando un control en 
orden cronologico y copia de segundad de aquellos 
que ordene su jefe inmediato 
2. Elaborar. las constancias soportes de los Acuerdos, 
Resoluciones y demás actos administrativos. 
3 Elaborar cuadros de asistencia a sesiones soportes 
administrativos para pagos de honoranos 
4 Redactar y enviar los rnformes de los actos 
adniinistrativos sohcitados por las Entidades 
Competentes 
5 Efectuar la transcnpcion de Ordenes de Prestacion 
de Servicios y constancias soportes 
6 Realizar el trabajo con secuencia logica de tal 
manera que se agilice los procesOs administrativos. 
7. Enviar la docurnentación a. su destino en forma 
oportuna. 
8. Desarrollar las demás:, fuinciones asignadas por Ia 
autoridad competeñte, •dè acuerdo con el nivel, Ia 
naturaleza y el area de:.dèsempeflo del cargo para 
lograrlos objetivósmisiônales del Concejo Municipal 
de Pasto. 

1.1 Denominación del Empleo: 
1.2 Código 
1.3 No. de Cargos 
1.4 Dependencia 
1.5 Cargo del Jefe Inmediato 
1.6 Naturaleza de vinculación 

REQUISITOS Y EXPERIENCTA 

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

IDENTIFICACION 

AUXIILIAR ADIVIIMSTRATIVO 
407 
UNO(1) 
Secretario General 
Secretario General 
Carrera Administrativa 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Es un cargo de carácter asistencial con funciones de la 
secretarla de archivo y clasificación de documentos, 
además de recibir la correspondencia, radicarla con 
relación al archivo de Ia Corporación. 

5 
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1. Mantener organizado y actualizado el archivo del 
Concejo Municipal de Pasto, la correspondencia, 
carpetas y demás documentos que se le ordene 
custodiar por parte del Contra1or.o Jefe Inmediato. 
2. Preservar los equipos de oficina y demás 
documentos de trabajo e informar sobre la pérdida o 
cualquier desperfecto de los mismos. 
3. Apoyar logIsticamente la realización de todas las 
funciones de la dependencia. 
4. Poyectar informes que requiera la dependencia y que 
le sean encomendados. 
5. Las demás funciones que le sean asignadas por el 
Jefe Inmediato de acuerdo con la ñaturaleza del cargo. 

REQUISITOS Y EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y dos (2) 
aflos de expenencia relacionados con el cargo 

IDENTIFICACION 

1.1 Denominación del Empleo: 
1.2 Código 
1.3 No. de Cargos 
1.4 Dependencia 
1.5 Cargo del Jefe Inmediato 
1.6 Naturaleza de vinculación 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades 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 requeriniientos 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 Corporaciôn. 
5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades 
del servicio lo requieran. 

TELEFONO: 7296352- TELEFAX: 7233519 
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6 Apoyar logisticamente la realización de todas las 
funciones de Ia Dependencia. 
7. Proyectar informes que requieran la Dependencia y 
que le sean encomendados. 
8. Desarrollar las demás funciones asignadas por Ia 
autoridad competente, de acuerdo con ci nivel, la 
naturaleza y el area de desempeño del caro para lograr 
los objetivos misionales del Concejo Municipal de 
Pasto. 

REQUISITOS Y EXPERIENCL& 

ARTICULO OCTAVO.- 

ARTICIILO NOVENO.- 

Diploma de. Bachiller.en cual4uier modalidad y dos (2) 
afios de expenencia relacionada con ci cargo 

Las competencias de los cargos establecidos tenidos en 
cuenta en ci siguiente acuerdo seran de acuerdo a Ia 
competencia laboral 

El presente Acuerdo nge a partir de Ia fecha de su 
sancion y pubhcacion y deroga las disposiciones que le 
sean contrarias 

FT BLIQUESE Y CIJMPI4SE 

Dado en San Juan de Pasto, a los diecisiete (17) dias del mes de Marzo del aflo dos mu seis 
(2006). 

,a. 

JULIO vM$ 
Presidente Con 

RRO CE : ALLOS cNGRID IGJA—M*RT4NE 
jo de Pasto Secretaria General' 
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Continuación Acuerdo No. 006 del 17 de Marzo de 2006 

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

RACE 

ue el presente Acuerdo No. 006 del 17 de Marzo de 2006, the aprobado en dos debates 
distintos asI: 

Primer Debate: 13de Marzo de 2006, en Coniisión de Acción Social. 

Segundo Debate 17 de Marzo de 2006, en sesiones ordmana de la fecha 

Dada en San Juan de Pasto, a los diecisiete (17) dias del mes de Marzo del aflo dos nul seis 
(2006) 

L. Elena. 
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San Juan de Pasto, veintiocho (28) de arzo de 20 
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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 ACUERDO NUMERO 006 del 17 DE 
MARZO DE 2006, "POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA DE 
NOMENCLATURJ\ 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 Ia 
Constitución y a Ia Ley, en consecuencia SE ARTE SU SANCION.. 

EL JEFE DE LA OFICINA DE COMtTNICACION -SOCIAL DTF 
DESPACHO DEL ALCALDE 

HACE CONS TAR 

QUE EL ACVER.DO NCflk1ERO 006 del 17 de marzo de 2006. expedklo por 

el Concejo Mwiicipal cle Pasto, "FOR MEDIO DEL C4L SE ADOFTA EL 
SISThMA DR NOMENCL4TURA Y CLASIFICACION Y FUVCKI'TES Y 

REQUISDOS G&VERALS Y COMPEThNOAS L4BORAIES DR LOS 
EMFLEOS DEL CCIVCEJO MUNTC:IFAL DE PASTO Y MODIFICA 
FARL4EN1E EL ACURRDO 022 L!ENOVIEMRRE 9 DR 2001 se jo en 

la G-lRLi LERA OFICL4L DR pLrBLIcAciaEs, l dia V nwa4eVe j2i) : 

tna.z) de 2006. cle contbrmi dad con Ia. constancla a4jnnta. 

Sefirma. Iapresene cons1ar1cia en S ian de Pas1o, a. los treinta (30) dos 

del mes de marzo de dos mU seis (2 - 

i,SU; /.RTIz 
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WLDL4 M WiFt DIi PO 
UPACjO IiPL ALCALD 
OFICINA fl COMUMCAariw OCU 

EL JEFE DE LA O?ICTh4 L COMUNICACION ZOC2AL 

C IF! C A 

Que e! ACWRDO NOMERO 006 del 1 '7 de mvw de 2006, ceddo par el 
ance/o uncpcd de Pasto. POR MEDIO DEL CLL4L SE ADOPTA EL LSfl!vL'i Dl' 

IVOMLWCLA'fURA Y FNC1OAVES y PEQflj7 \RA(F Y 
COMPETh(JJ4S L 44J3ORALPS )t iOS A7 Pl() DEL CGNCLJ( MThLCtP4I OE 

z c ,i 4iwo 02? : 1vJiC 
2001 El cual / sanciorado pot el Alcalde encargado el did 28 de mww d 
2006, se fijO en la amelera Ofidal de P htkaones del MwdcipLo de asW, d d(a 
vefrtinueve 29) d? mw2,:o dl aflo en cwso de 5:00 de Ia manana a 6:00 de Ia 
tardé. 

;zm. confwki e firma. en San Juan de a os tma (01 dias del me 
mmzo de 200a - 

41 " çzi  ('' 
JE&J 'fl th'71roz / N&).TRAND 
Jef '.tkna 1- couin4ian la 
Ak 'dia ieipal ck )czstc, cbntkn. Municipal 
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