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MUNICIPAL DE PASTO

RESOLUCION NUMERO 014
(enero 30 de 2025)

Por medio de la cual se adoptan los Planes PIBE! (Plan Institucional de Biene'star
Laborai, Estimulos e Incentivos), Plan Institucional de Capacitaciones y Plan
- Anual de Vacantes del Concejo Municipal de Pasto, para la vigencia 2025.

EL PRESIDENTE DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO, en uso de sus
atribuciones Consfitucionales y legales.

CONSIDERANDO:

Que el Arficulo 209 de lo Consfitucidén Politica nacional, establece que la funcién
administrativa debe estar al servicio de los infereses generales desamolléndose con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante ia desceniralizacidn, delegacidén vy
desconceniracion de funciones.

Que, se hace necesario adoptar el PIBEl (Plan Insfitucional de Bienestar Laboral,
Estimulos e Incentivos) de la Corporacién para la vigencia 2025; en cumplimiento
de la Ley 909 de 2004, Decreto Ley 1567 de 1998 y demds normaiividad
compiementaria y concordanie.

Que, el mencionado Plan, brinda las hemramientas necesarias para el
mejoramiento de las condiciones laborales, educativas, culturales y de calidad
de vida de los servidores pUblicos de la enfidad exaltando asila labor del servidor,
intensificando ademds una cultura que manifieste en sus servidores un sentido de
pertenencia y motivacién.

Que, se hace necesario adoptar el Plan Institucional de Capacitaciones de la
Corporacién para la vigencia 2025; en cumplimiento de la Ley 489 de 1998,
Decreto Ley 1567 de 1998, ley 909 de 2004 y demds normatividad
complementaria y concordante.

Que, el mencionado Plan propende por crear servidores poblicos polivalentes,
que cuenten con las -competencias laborales para el desamollo de sus
actividades; poiencidlizando habilidades que aporten en la consiruccidén de
ambientes laborales sanos, arficulados con una culfura organizacional deseada
y unos valores integrales; generando confianza en la ciudadania y aportando a
la modernizacién del estado en beneficio de la sociedad.

Que, se hace necesario adoptar el Plan Anual de Vacantes de ia Corporacidn
para la vigencia 2025 en cumplimiento de la Ley 709 de 2004 y demds
normatividad complementaria y concordante.

Que, el mencionado Plan cumple con lo establecido en el numerat 2 literal b del
arficulo 15 de la Ley 09 de 2004; que sefiala la obligacién de las unidades de
personal de todas las enfidades de elaborar el Plan Anual de Vacantes y remifirlo
al Deparfamento Administrafivo de la Funcién Piblica; informacion que serd
Uﬁlizadc para la planeacidn del recurso humano y la formulacion de politicas.

En mérito de los expuesto anteriormente y con la competencia que otorga la Ley,
el Concejo Municipal de Pasio;
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y CONCEJO

MUNICIPAL DE PASTO

L2

RESUELVE:

. ARTICULO PRIMERO. - Adoptar los Planes PIBEl {Plan institucional de Bienestar
Laboral, Estimulos e Incenfivos), Plan Institucional de
Capacitaciones y Plan Anual de Vacantes para el
Concejo Municipal de Pasto, vigencia 2025,

ARTICULO SEGUNDO. - Dejar sin efecio lo contenido en Planes similares
adoptados en las vigencias anteriores.

ARTICULO TERCERO. - La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

. AVO PANTOIJA
Cipal Secreiario G nerat

Prayectd: -——O-’D
Héttor Fablo]Qulrez Ordofiez
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Presidente

FRANKY ADRIAN ERASO CUACES JORGE ANDRES ORTIZ MENA
Primer Vicepresidente Segundo Vicepresidente
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1. INTRODUCCION

El Concejo Municipal de Pasto, dando cumplimiento alo establecido en la normatividad
vigente, ha formulado el presenie Plan Instifucional de Bienesiar Social, Estimulos e
Incentivos, armonizado con las polilicas genercles emanadas del Gobierno Nacional y
con el Sistema de Desarrollo del Talento Humano, en pro del mejoramiento de las
condiciones laborales, educativas, culturales y de calidad de vida de los servidores
publicos de la entidad, exaltando asi la labor del servidor, intensificando ademas una
cultura que manifieste en sus servidores un sentido de pertenencia y molivacion.

Este plan tiene como objetivo generar actividades que contribuyan al mejoramiento de
la cdlidad de vida de los servidores, v para ello existe el compromiso de diseiar,
estructurar, implemeniar y ejecutar planes de bienestar con el fin de garantizar un
ambiente favorable en el desarrollo de las actividades laborales y por consiguiente
facilita el cumplimiento efectivo de los objetivos institucionales.

2. GENERALIDADES

El municipio de Pasto, como capital del Depariamento de Narifio, esta catalogado
como un Municipio de primera categoria; forma parte constitutiva de la administracidn,
el Concejo Municipal de Pasto, la cual es una Corporacion de eleccién popular, estd
compuesta por un total de diecinueve {19) concejales y su cuerpo administrativo, el cual
busca el normal funcionamiento y desarrollo de la ciudad de Pasto, como de la misma
Corporacién; bajo lineamientos legales, morales y élicos basados en el reglamento
interno de frabajo que permita estructurar los aspectos orgénicos de la institucion.

La planta de personal de la Corporacion en la ciudad de Pasto se ha determinado en
un total de cinco (5) empleados de ndmina de ellos fres {3) inscrilos en camera
administrativa, un (1} funcionario en periodo de prueba y un {1) funcionario nombrado
por periodo anual.
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2.1 Mision

El Concejo Municipal de Pasto, tendrd como misidn ejercer en representacion de
los ciudadanos, la vigilancia y control politico a la gestion de la Administracion
Ceniral, gjerciendo a la vez sus alribuciones normativas en beneficio de los
interese generales de la comunidad.

2.2  Vision

En el afio 2025, seremos la mejor Corporacion Administrativa PUblica convirtiéndonos en
la més eficiente y eficaz entidad, orgullo de Pasto, que, con espiitu emprendedor,
credibilidad, justicia social y un excelente recurso humano, creard una sociedad
cosmopolita, educada, pacifica, que conserve y promueva sus fradiciones, costumbres
y su cultura como una civdad acogedora y productiva comprometida con eI desarrollo
integral del Municipio de Pasto y de Colombia”.

3. MARCO LEGAL

El sistemao de administracién de personal de los servidores publicos estd reglado en las
normas a continuacion citadas.

» Decreto 3129 de 1968, crea el régimen de bienestar social para el personal del
Servicio Civil del Estado.

e Decreto 752 de 1984, Reglamenta los programas de capacitacion bienestar
social

+ Ley 909 de 2004, sistema de camera adminisirativa.

¢« Decreto 2661 de 20085, reglamentia sobre incentivos

4. FINALIDAD DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL E INCENTIVOS

Mejorar la calidad de vida de los servidores publicos del Concejo, adecuadamente
estimulados que estén en condiciones de prestar mejor v eficiente servicio a la
comunidad, contribuyendo asi ¢ un buen clima laboral. Y estd en concordancia con el
arficulo 21 del Decreto Ley 1567 de 1998.

5. METODOLOGIA

Para establecer el Plan de Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos, se aplicard en los
primeros dias de enero una encuesia laboral, para establecer las necesidades vy
satisfacciones que permitan definir los programas o componentes adelantados en el
presente afio.
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Pdrc atender los objetivos planteados vy la finalidad se observard los siguientes criterios:

Articulo 70 Decreto 1227 de 2005

NECESIDAD QUE SE PRETENDE
NUMERAL PROGRAMA SATISFACER
70.1 Deportivos, recreativos, Qcio, creacidn, participacion
’ vacacionales Vacacionales
70.2 Artisticos y culturales Entendimignto. ocio, creacién
70.3 Promocion y prevencion de salud Subsistencica, proteccién
70.4 Capqc[i acion informal en artes y Entendimiento, ocio, creacion
artesanias
70.5 P'rqmocwn de programas de Profeccion
vivienda

6. COMPONENTES DEL PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL
4.1 Bienestar Social, que comprende:
a. Proteccidn y Servicios Sociales, a través de los siguientes programas:

* Deportivos, recreativos y vacacionales.

* Arfisticos y culturales.

* Promocion y prevencion de la salud.

» Capacitacion informal en artes y artesanias u ofras modalidades que conlleven la
recreacion v el bienesiar del empleado y que puedan ser gestionadas en convenio con
Cajaos de Compensacion u olros organismos que facilifen subsidios o ayudaos
econdmicas.

» Promocidn de programas de vivienda ofrecidos por el Fondo Nacional del Ahorro, los:
Fondos de Cesantias, las Cajas de Compensacidn Familiar u otras entidades que hagan
sus veces, facilitando los tramites, la informacién pertinente y presentando ante dichos
organismos ias necesidades de vivienda de los empleados.

b. Cadlidad de Vida Laboral, a fravés de los programas de:

* Medicién del clima laboral.

* Evaluacion de la adaptaciéon al cambio.

* Preparacion de los prepensionados para el retiro del servicio.
* Identificacion e intervencidn de la cultura organizacional.

« Fortalecimiento del frabgjo en equipo.

* Programas de incentivos.
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6.2. Incentivos

Que se otorgan a los mejores empleados y a los mejores equipos de trabdjo, de acuerdo
con los requisitos establecidos en el Decreto 4661 de 2005 y aquel que lo reforme,
sustituya o lo complemenie.

7. COBERTURA

El Plan Institucional de Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos estd dirigido a los
servidores pUblicos el Concejo Municipal de Pasto.

8. PRESUPUESTO

El Concejo Municipal de Pasto, debe incluir en el prepuesio de cada aiio una partida,
que le permila atender las actividades que contiene el Plan Institucional de Bienestar
Labordal, Estimulos e Incentivos.

De igual manera, se aprovechard el talento humano de la Corporacion, definiendo
competencias laborales que posee cada funcionario para el manejo de temas de
interés institucional, con el propdsito de brindar espacios de profundizacién en temas de
habilidades, aptitudes artisticas, deportivas y/o de recreacion de tal manera que
puedan participar como facilifadores que contribuyan al mejoramiento continuo de los
servidores publicos del Concejo Municipal de Pasto.

También se buscard la gestidn con otras enfidades del orden municipal, depariamental

y/o nacional publicos o privados que coadyuven con la consecucion de las actividades
formuladas en el presente Plan Institucional de Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos,

9. PROGRAMAS, EVENTOS SOCIALES, DEPORTIVOS Y CULTURALES

SR CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

O RAM M Dia de la Secretaria, Servidor PUblico, Amory
Amistad, Fiestas Decembrinas, etc.,
Enero a Diciembre

ORA Mainana o Tarde
NS AR Presidencia, Secretaria General, Jefe SGSST %‘%
Concejales que deseen vincularse
LOGROS
QOBJETIVO ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR




Caodigo: APGSGSGEPL-03

Vigencia: 31/01/2024

CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

Version: 01

PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR
LABORAL, ESTIMULOS E INCENTIVOS - PIBEI

5§ CONCEJO

MUNICIPAL DE PASTO
“

Resaliar la labor
de las personas
que contribuyen
cada dia al
cumplimiento de
las metas y la
actividad
misional de la
Corporacion.

Celebrar los dias
y fechas
especiales con
la parlicipacién
de todos los
servidores de la
Entidad.

Por medio de
estas
actividades se
pretende
fortalecer el
sentido de
pertenencia
hacia la
entidad, ala
vez que exalta
la labor que
realizan los
servidores en
sus diferentes
roles, ¢ los
servidores
pUblicos en el
dia establecido
para su
reconocimiento
y se redliza la
celebracion de
dias especiales
por medio de
actividades
recreativas y
culturales
orientadas a
ofrecer
espacios de
diversion y
esparcimiento
como una
dlternativa
para que los
servidores de la
Entidad
reglicen una
pPQUsa en su
rutina laboral.

Festejar el dia
de la
secretaria,
conun
detalle y/o
entredic

Festejar el dia
del servidor
publico, con
media
jornada
remunerada
de descanso.

Festejar
actividades
de
integracién
para el dia
de amory
amistad.

Motivar la
participacion
vy celebracidn
de las
novenas
decembrinas,
enire ofras.

NUmero de
Actividades
realizadas -

10
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CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

Espacios Deportivos, Recreativos, Vacacionales,

¥ Artisticos y Culturcles
. Enero a Diciembre
OR Maniana o Tarde -
S ONS 2 Presidencia, Secretaria General, Jefe SGSST %
Concejales que deseen vincularse
LOGROS
QBJETIVO ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR
Ofreceralos |Realizar Generar un Generar un Numero de
funcionarios | encuentros espacio de espacio donde | Acfividades
un espacio deportivos de integracion. se logre la Realizadas
de infegracion y integracion de | *100/Numero de
integracidny |esparcimiento Promocién de los funcionarios |aclividades
esparcimiento|con los actividades por medio de | programadas
en el cuadl funcionarios del |recreativasy las actividades
puedan Concejo deportivas. recreativas y
realizarse Municipal de deportivas en
actividades |Pasto. Propiciar diferentes
recreativasy espacios de categorias.
deportivas de |Buscar que los distraccion y
diferentes funcionarios por |relajacién.
categorias. medio de la
integracion, el
deporte y el

esparcimiento
logren adoptar
medidas que
influyan en su
estilo de viday
auio cuidado.

Jornadas de
bailo terapia.

11
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% CONCEJO
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e

| CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

de la Enfermedad

R AN A | i la Salud y Prevencion
. ‘PROGRAMA | Programas de Promocion de la Salud vy

Enero a Diciembre

e Mafiana o Tarde CONCEJO
NI Secretaria General, Jefe SGSST, ARL HUMEIALAERSTO
LOGROS :
OBJETIVO ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR
Cestionary Coordinar con |Mantener una Jornadas de NUmero de
acompanar el |la ARL, confinua y capacitacidn | Actividades
desarrollo de | actividades de |directarelacidn | en temas realizadas * 100/
jornadasde |promocion de |conla ARL para {relacionados a | Numero de
promocién de |la salud y el desarrollo de | promocidon de |aclividades
lasalud y prevencion de |actividades. la salud y programadas.
prevencion enfermedades ] . prevencion de
accidentesy |orienfados a FUI’](':IOI']C[I’IOS accidentes y NUrero de
enfermedades | mantener la motivados y enfermedades. |Trabajadores
alos salud de las comprometidos con examen
funcionarios | personasy su con la SQIUd Gestionar la meédico
de la Enfidad. [normal preventiva. realizacién de  jocupacional*10
desempenfio Seguimienio al | exdmenes 0/Numero total
laboral. estado de salud | médicos de trabgjadores.
Realizacion de de Ios: ccupacionales
examenes frcbcuadc:res . con IPS
médicos desde el dmbito |pertinente.
ocupacional. laboral.
CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
RO W Jornada de Integracion
Enero a Diciembre
QRA Manana o Tarde CONCETO
PO Presidencia, Secretaria General, Jefe SGSST HERIGRLLL RS
LOGROS
OBIETIVO ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR
Brindar un Ofrecer un Generar Almuerzosy/o [NOmero de
espacio espacio a los espacios de entredias que | Actividades
donde los funcionaros de  {integracidn. permitan la redlizadas,
funcionarios |[la Enfidad para integracion.
de la Enlidad [redlizar

12
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logren acflividades que |[Fortalecimiento |Novencs
ademésde |refuercen los de lazos de decembrinas.
descanso lazos de amistad | amistad y
realizar y companerismo. |Fiesta de fin de
aclividades | companerismo. ano.
que lleven al Propiciar
| afianzamiento espacios de
delos descanso y
relaciones distraceion.
enfre
companeros.
Y CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
Jelel 7\ VWl Celebracion de Cumpleanos
. Enero a Diciembre
ORA Mahana o Tarde CONCEIO
PONSA Secretaria General, Jefe SGSST, Protocolo RONICTRLE ras T
LOGROS
OBJENVO |  ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR
Ofrecerun |Celebrar Hacer que los Celebrarconun |NUmero de
espacio para | mensuaimente a |cumpleaineros  |entredia a las Actividades
fa las personcas que |se sientan personas que realizadas.
celebracidén |cumplen afics.  |importantesy cumplen anos.
de los reconhocidos por
cumpleaios SUs companeros.
de los
servidores
del Concejo
Municipal de
Pasto.
¥ CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

Bl Calidad de Ambiente Laboral

T CONCEJO
[{Ngel MNP Secretaria General, Jefe SGSST, ARL HUSIERSL B3
LOGROS
. ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR

13
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Contribuir con |Redlizar el Encuestas de Aplicacion de | Encuesta
acciones diagnéstico del  [clima laboral la encuesta de |redlizaday

clima laboral de  |realizadas. clima laboral.  |tabulada

especificas al
rantenimiento
de un clima
laboral
adecuado
para el
bienestar del
personal y el
desempefio
oplimo de la
Entidad, que
se refleje en la
satisfaccion
del personal y
enla
prestacion del

la entidad.

Idenfificar las
principales
variables que
deben ser
intervenidas.

servicio.
CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO
Premiacién de los Mejores Funcionarios PUblicos de
ROGRA Carrera Administrativa
Enero a Diciembre
OR Manana o Tarde
PONSA Presidencia, Secretaria General ML pRESIS
LOGROS
OBRJETIVO ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR
Premiar el A través de la | Aumeniar el Premiar alos NOmero de
frabajo, EDL, reconocer | sentido de funcionarios de Funcionarios
tesfuerzoy a los pertenencia de |Carrera premiacdos*100/
dedicacién funcionarios de | la Corporacion. | Administrativa que |[NUmero de
de los carera fengan un Funcionarios
funcionarios | administrativa desempeiio evaluados
de carrera que se sobresaliente, con
administrativa |destaqguen con un (1) dia de
del Concejo |una descanso laboral
Municipal de | cdlificacion | libre.
Pasto sobresaliente.
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Aurilio Econdmico para Educacion Formal.

Enero o Diciembre

ORA MaRana o Tarde >
- - CONCEJO
PONSA Presidencica LUNHAESL DL P11
LOGROS '

OBIJETIVO ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR
Coadyuvaral | Ei Concejo Tener Los funcionarios | Numero de
mejoramienio |Municipal de  |funcionarios de Carrera permisos
de las Pasto, apoyard |capacitados Administrativa | otorgados * 100
condiciones de | con permisos podrdn solicitar |/ Numero de
vida de los de estudios en el permiso de  |permisos
funcionarios de |jornada estudios con el |solicitados
Canera laboral, para fin de mejorar
Adminisirativa | programas de su nivel
dela pregrado, intelectual y
Corporacion posgrado, desarrollo

maestias, etc. laboral

[~ EMPRESA

CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

Permisos para Educacién No Formal,

8| Enero a Diclembre
ji Mafana o Tarde

SRR Presidencia, Secrefaria General, Jefe SGSST,
}_RE_SE_Q_NSABLE Almacén DU TAL Ut P10
' LOGROS

OBJETIVO ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR
Coadyuvaral |El Concejo Generar Los funcionarios | Numero de
mejoramiento | Municipalde |espacios de de Carrera permisos
de las Pasto, apoyard { distraccion Adminisiraliva | otorgados*100/
condiciones de |con los mental que podrdn solicifar { Numero de
vida de los permisos de reduzcan los el espacio de la | permisos
funcionarios de | estudios del niveles de esirés |jornada laboral |solicitados

Carrera
Administrativa
de la
Corporacion

curso, taller o
capacitacion
no formal.

laboral de los
funcionarios del
Concejo
Municipal de
Pasto

para realizar
estudios para
educacién no
formal.
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(s
& 7k 2k O

| ilelel: N VW Reconocimiento a la antigbedad. '“?4" $:
TNl cnero o Diciembre ‘{%&gj’
. "_-HOR'A Mafiana o Tarde CONCE]O
e MY Presidencia, Secretaria General, Jefe SGSST NUSICIERL PE BT
LOGROS :
OBIETIVO ESTRATEGIA ESPERADOS ACTIVIDAD INDICADOR
Reconocer el |Reconocer a los |Fomentiar el Quien cumpla | Personas que
tiempode |funcionarios que |compromiso y el |en la Enfidad 25 |fueron
serviciode |hayan cumplido |sentido de y 30 ¢iios de reconocidas
los servidores |5, 10. 15, 20, 25, | pertenencia con | servicio podrd
pUblicos del |30y mds anos la Entidad concedérsele
Concejo de servicio. hasta fres (3)
Municipal de dias laborales
Pasto libres.

Quien cumpla
en la Enfidad 20
anos de servicio
podrd
concedersele
hasta dos (2}
dias laborales
libres.

Quien cumpla
en la Entidad 10
anos de servicio
podrd
concedérsele
hasia un (1) dia
labordl libre.

Quien cumpla
en la Entidad 5
de servicio
podrd
concedérsele
hasta medio
{1/2) dia laboral
libre.
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10. DISPOSICIONES GENERALES

1. Para el desarollo del Plan Institucional De Bienestar Laboral, Estimulos E Incentivos, se
acudird a convenios con la Cdja de Compensacion Familiar de Narifio, SENA, ESAP,
PASTODEPORTE, enire oiros, especialmente en acciones relacionados con recreacion
y capacitacion.

2. La encuesta laboral deberd efectuarse en el mes de enero y serd la base para la
adopcion del Plan Institucional de Bienestar Laboral, Estimulos e Incentivos.

3. Los ingresos obtenidos por sanciones y mulias serdn incluidos en el presupuesto del
programa, su destinacion prioritaria serd para la  capacitacion  especifica
relacionadas con el mejoramiento del clima laboral v la cultura organizacional,
capacitacion relacionada con sus funciones y recreacion.

11. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA
Se redlizard el seguimiento al desarrollo del presenie Plan para conirolar su ejecucion vy
generar acciones correctivas y prevenlivas, segin sea el caso.
12, BIBLLOGRAFIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, - Guias para la formulacidn
del Plan de Incentivos Institucionales.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, - Decreto ley 1567 de 1998.

Control de Revisiones /Aprobacion
~_ "CRWERIO- . | -~ NOMBRE :_ CARGO _FIpMA-
ELABORADO/ . . | ] 47 1/
ACTUALIZADO POR Silvio Bravo Pantoja Secretario General . j
REVISADOY . — /_
CONTROLADO POR —N
REVISADOY - - / /
CONTROLADO FOR

REVISADOY ~  |Wilian Andrés Meneses | Presidente Concejo / /
APROBADO PCR Rivadeneira Municipal de Pasto

Control de cambios = ]
o VERSION VERSION
_ FECH_A ANTERIOR. ACTUAL MOTIVO DE CAMBIO

31/01/2025 Cambio de Mescc Direciliva
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PRESENTACION

Es importante destacar la dindmica constante de un entorno que exige cada vez
mds servidores pUblicos polivalentes, que cuenten con las competencias
laborales para el desarrollo de sus actividades y vayan mas alld de hacer las
cosas bien, que cuenten con habilidades que aporten en la construccidn de
ambientes [aborales sanos, arficulados con una cultura organizacional deseada
y unos valores integrales, que como resultado, generen confianza del ciudadano
y modernizacion del estado para el beneficio de toda la sociedad.

£l talento humano se concibe como el activo mds importante con el que
cuentan las entidades y, por lo tanto, como el gran factor critico de éxito que les
facilita [a gestion y el logro de sus objetivos vy resultados.

El Pian insfifucional de Capacitacion del Concejo Municipal afo 2025, se
fundamenia en los lineamientos del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion
~ PNFC 2020 - 2030 del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica -
DAFP, las disposiciones de la Escuela de Adminisiracidén Pdblica — ESAP, v las
necesidades de capacitacién que se identifican en la entidad y por los
funcionarios a nivel individual. ]
El Concejo Municipal se compone de un grupo de servidores pUblicos entre [os
que convergen aquelios que tienen la calidad de empleados publicos como lo
el Secretfario General y aquellos que tienen la calidad de miembros de
Corporaciones PUblicas como lo son los Honorables Concejales.

Este Plan, va dirigido a todos los integrantes del Concejo Municipal, teniendo en
cuenta que, por interpretacion jurisprudencial y mandaio legal, la capacitacion
es un derecho de todos los servidores publicos independientemente del tipo de
vinculacién que tengan con el Estado.

Por solicitud del Ministro del Interior, fue elevada una consulta al Consejo de
Estado sobre el tema de capacitacién a Concejales, a la cual la Sala de Consulta
y Servicios Civil con fecha once {11) de octubre de mil novecientos noventa y seis
(19926} dio una primera respuesta asf:

- "Se concluye que, segin lo establece el articulo 123 de la Constitucidn, los
concejales fienen la calidad de servidores pulblicos miembros de una
corporacion publica, sin que por ello adquieran la investidura de empleados o
funcionarios publicos o frabajadores oficiales; se trata de servidores publicos que

Calle 19 Carrera 25 Esquina E-mall: cantactenos@conce/odepasto.gov.co E'l Telbfono: 6027231037
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ejercen una funcion publica de indole adminisirativa, siendo el régimen que los
gobierna de naturaleza especial, diferente al de los demds servidores pUblicos
del Estado.™

- “La capacitacién estd prevista por el inciso segundo del articulo 184 de la
ley 136 de 1994 segun el cudl *los municipios adelantardn programas que
aseguren a sus. servidores la capacitacion necesaria para cumplir a cabalidad
las nuevas responsabilidades de la entidad tenitorial, Como se vio, los concejales
son servidores publicos municipales motive por el cual est@n cobijados con los
beneficios de la capacitacion gue ofrezca el municipio directamente a sus
empleados y trabgjadores o mediante la contratacidn de entidades idéneas que
adelanten aclividades de esta naturaleza.”

Como resultado de la respuesta dada por el Consejo de Esiado a la consulta
efectuada por el Ministerio del Interior, esa cartera consideré que hacia falta
claridad del concepto, por cuanto si bien es cierto los concejales tienen derecho
a capacitacién, pero no derecho al reconocimiento de vidticos, surgen dudas
relacionadas con la forma como puede hacerse efectivo este derecho y la
viabilidad de utilizar recursos pUblicos para ese fin. Asi entonces fue expedido por
el Alto Tribunal el Concepto de Aclaracion No. 908A de fecha veinfiséis (26} de
marzo de mil novecienios noventa y siete {1997) con las siguientes conclusiones:

- "Es necesario en primer lugar destacar frente al iexto de la norma citada
que los "miembros de corporaciéon publica®” gozan de los mismos beneficios en
materia de capacitacién que el resto de servidores, o seca los empleados publicos
y los frabajadores oficicles. Para hacer efectivo tal derecho, la ley debe facilitar
los medios iddéneos; en este caso no bastarfa autorizar la capaciiacion si no
existen de otro lado los medios materiales para alcanzarla.”

- “Por consiguiente, es procedente incluir un rubro de gastos para los
concejales dentro de la partida de inversidon dei Concejo, por cuanto la ley 136
de 1994 autoriza su reconocimiento, con el especifico propédsito de hacer
efectivo el derecho a la capacitacion.”

- "Desde luego debe entenderse que los gastos previstos para la inscripcidn
o el desplazamiento y permanencia que incluya el alojamiento y la manutencion
de los concejales beneficiados con la capacitacion en lugar distinto de la sede
del respectivo municipio, deben limitarse a los estrictamente necesarios para su
cubrimiento y en consecuencia no constituyen el reconocimiento de vigticos sino
la inclusion en el presupuesto de las partidas que permitan darle cumplimiento a

Calle 19 Carrera 25 Esquina E-mall: cantactenos@<once]odepasto.gov.co Teléfono: 6027231037
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la norma legal que autoriza los programas de capacitacion a los servidores sin
excepcidn, entre los cudlies se encuentran los concejales, como lo ha reiterado
la Sala en varias oportunidades (consulta 802 de! 22 de mayo de 1996)."

- “Los gastos para redlizar la capacitacién deben estar plenamente
justificados y limitados a los montos estrictamente necesarios a los aspectos
indicados: fransporte, manutencién y alojamiento.”

En relacidn con el Derecho a la Capacitacion, la Corte Constitucional en
sentencia C-1163 del 2000 manifestd que “en esa perspectiva, la capacitacion
implica el desarrollo de un principio de rango constitucional, que se erige como
un derecho del cual son titulares todos ios frabajadores y en la administracion
publica todos sus servidores.

La Secretaria General y los Concejales y Concejalas del Concejo Municipal son
servidores pUblicos, el primero en cdlidad de empleado pUblico de periodo fijo y
los segundos en calidad de miembros de Corporacion Pdblica, razén por la cudl,
tienen derecho alos programas de capacitacion y bienestar social que adelante
el Concejo Municipal.

Es deber del Concejo Municipal ofreceries facilidades a sus servidores pUblicos
para acceder a jornadas de capacitacion y bienestar social para garantizarle
sus derechos y actualizar sus conommlen’ros en el drea en el que desempeid sus
funciones.

2. MARCO CONCEPTUAL

En la actudlidad la administracidon pUblica estd demandando cambios
estructurales y procesos de reforma que promuevan y forfalezcan la eficiencia
en la gestidn publica, pues esta requiere adaptarse a las nuevas dindmicas y
necesidades sociales y proyectarse a io que en adelanie serd el proceso de
modernizacion, innovacién publica y el disefio de servicios centrado en los
ciudadanos.

La Capacitacion en la administracién publica es una heramienia que permite
mejorar la calidad de la prestacion de los servicios a cargo del Estado, para el
bienestar general y la consecucion de los fines y las metas, el cumplimiento de la
misién, vision como politicas institucionales y planes estratégicos, dsi como
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garantizar la instalacion cierta y duradera de competencias y capacidades
especificas en los empleados publicos vy en las entidades. ‘

La Ley 909 de 2004 sendla que “La capacitacién y formacion de los empleados
pUblicos estd orientada al desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades,
valores y competencias fundameniales, con miras a propiciar su eficacia
personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios”.

Veamos algunos conceptos:

Formacién: Es la primera efapa de desarollo de un individuo o grupo de
individuos que se caracteriza por una programacion curricular en alguna
disciplina y que permite a quien la obtiene alcanzar niveles educativos cada vez
mds elevados. En general son programas a mediano y a largo plazo.

Capacitacién: La capacitacién es una actividad sistemdtica, planificada
permanente cuyo propdsito general es preparar, desarrollar e integrar el Talento
Humano ol proceso productivo, mediante la enirega de conocimientos,
desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeiio de
todos los empleados en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias
cambiantes del enforno.

Desarrollo: El desarrollo por ofro lado se refiere a la educacion que recibe una
persona para el crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el
cargo. Tiene objefivos a largo plazo y generalmente busca desarrollar actitudes
relacionadas con una determinada filosofia que la empresa quiere desarroilar.
Competencia: Es un conjunto de destrezas, habllidades, conocimientos.y otros
atributos, los que, correctamente combinados frente a una situacién de trabajo,
predicen un desemperio superior.

Induccién: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracién a la
culiura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion.

Reinduccién: Estd dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cuitura
organizacional, en virtud de los cambios producidos en alguno de [os asunios que
hacen parte de sus objetivos. '

@ Calle 19 Carrera 25 Esyulna E-mall: cantactenosPconcejadopasto.gov.co @ Teléfono: 6027231037
Casa de Don Lorenzo www,concejodepasto.gov.co
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Educacién No Formal: {Educacién para el trabajo y Desarollo Humano) La
Educacién No Formal, hoy denominada Educacion para el trabajo y el Desarrollo
Humano (segin la ley 1064 de 2004), comprende la formacion permanente,
personal, social y cultural, gue se fundamenia en una concepcién integral de la
persona, que una institucién organiza en un proyecto educativo institucional, vy
que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y gracios
propios de la educacién formal. (Ley 115 de 1994 -Decreto2888/2007).

Educacién Informal: La educacion informal es todo conocimienio libre vy
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, enfidades, medios
masivos de comunicacion, tradiciones, costumbres,” comportamientos sociales
(ley115/19%94).

Educacion Formal: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos
lectivos, con sujecidn a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados vy
fitulos. (Ley 115 de 1994 — Decreto Ley 1567 de 1998 Ar.4 — Decreto 1227de 2005
Art. 73).

Aprendizaje Organizacional: Es comprendido como el conjunto de procesos que
las enfidades deben seguir, con el fin de que el conocimiento que se tenga al
interior se pueda manipular y transferir, aprovechando este activo intangible de
gran valia para la toma de decisiones, la formulacuon de politicas publicas y la
generacion de bienes y servicios.

Plan Instifucional de Capacitacién - PIC: Es el conjunto coherente de acciones
de capacitacion y formacion, que, durante un periodo de tiempo y a parir de
unos objefivos especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad
laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resuliados y metas institucionales establecidas en una entidad publica.

Programas de aprendizaje: Procesos estructurados y organizados que respondan
a los criterios de la educacion informal y la educacién para el trabagjo y el
desarrollo humano (Plan Nacional de Formacion y Capacitacién 2020-2030).

r‘-\.) Calle 19 Carrcra 25 Esquina E-mall: contactenos@concejadepaste,.gov.co E'} Teléfono: 6027231037
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3. MARCO NORMATIVO

£l marco normativo pretende ser un referente o gpoyo para el desarrollo del Plan
Institucional de Capacitacidn, estableciendo algunos Iimites y elementos para
tener en cuenta:

- La Constitucion Politica de Colombia, con el propdsito de satisfacer las
necesidades de la comunidad, estipula que la educacién es un derecho propio
de las personas e igualmente establece en su articulo 53 “La ley comrespondiente
tendrd en cuenta por lo menos los siguientes principios minimos fundamentales:
Ilgudldad de oportunidades para los trabagjadores; remuneracion minima vital y
mavil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;
irenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales;
facultades para transigir y conciliar sobre derechos incierfos y discutibles;
situacion mdas favorable dl trabajador en caso de duda en la aplicacion e
interpretacién de las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre
formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantia a
la seguridad soclial, la capacitacion, &l adiestramiento y el descanso necesario;
proteccion especial ¢ la mujer, a la maternidad y dl frabajador menor de edad”

- Ley 489 de 1998 determiné que el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacién es uno de los dos pilares sobre los que se cimienta el sistema de
desarrollo administrativo (ahora sistema de gestidon y desempefio), entendido
este como el ciclo de mejora continua de la gestion publica. Igualmente, el
modelo de empleo publico adoptado mediante la Ley 909 de 2004 establecid
que la capacitacion estd orientada al desarrollo de capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales con miras a propiciar la
eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los individuos y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios.

- Fue con la expedicién del Decreto Ley 1567 de 1998 que se definié el marco
institucional para la politica de formacién y capacitacién con la creacion del
sistema nacional de capacitacion, que establece cinco componentes:

1. Conjunto de reglas juridicas y técnicas relacionadas con la definicidn y
alcance del Sistema.

2. Actores institucionales que gufan, coordinan, regulan y ejecutan las
actividades relacionadas con la formacion y capacitacién.

Calle 19 Carrera 25 Esquina E-mail; contactenos@roncejodepdsto.gov.co @ Teléfono: 6027231037
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3. Lineamientos de politica (Plan Nacional de Formacién y Capacitacién) e

instrumentos de aplicacion en las entidades publicas (planes institucionales de
capacitacion).

4. Diferentes recursos que se dispongan sobre la materia y los responsables para
la implementacién de planes instifucionales de capacitacion en cada
organizacion.

5. Conjunto de principios, objetivos y definiciones conceptuales de la formacién
y la capacitacion para el sector plblico.

- Ley 1952 de 2019, en sus articulos 37 y 38 los cuales esiablecen como
Derechos y Deberes de los servidores piblicos, recibir capacitacion para el mejor
desempeno de sus funciones.

- Ley 909 de 2004: "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia poblica y se dictan ofras
disposiciones”. Especialmente los siguientes articulos:

Articulo 15: Las Unidades de Personal de las entidades {...} 2. Serédn funciones
especificas de estas unidades de personal, las siguientes {...} e) Disefiar vy
administrar los programas de formaciéon y capacitacion, de acuerdo con lo
previsto en la ley y en el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion.

Articulo 3é: Objetivos de la Capacitacion. La capacitacién y formacidn de los
empleados estd orientada al desamolio de sus capacidades, desirezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su
eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la prestacion de los
servicios. Dentro de la politica que establezca el Departfamento Adminisirativo de
la Funcidn PUblica, las unidades de personal formulardn los planes y programas
de cdpacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del
desempeno.

- La Ley 909 v el Decreto-Ley 1567 de 1998: Especiaimente los articulos:

Arficulo 65: Los planes de capacitacion instilucionales deben responder a
estudios tecnicos que identifiquen necesidades y requerimientos de las dreas de
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trabajo v de los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y
las compeiencias laborales. Los esiudios deberdn se adelantados por las
unidades de personal o por quien haga sus veces, para lo cual se apoyardn en
los instrumentos desarollados por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y por la Escuela Superior de Administraciéon PUblica. Los recursos con que
cuente la administracidn para capacitacion deberdn atender las necesidades
establecidas en los planes institucionales de capacitacion.

Articulo é6: Los programas de capacitacion deberdn orientarse al desarrollo de
las competencias laborales necesarias para el desempeno de los empleados
publicos en niveles de excelencia.

Artlculo é8: En desarrollo del articulo 3, literal ¢}, numeral 3 del Decreto-Ley 1567
de 1998, conformase la Red Interinstitucional de Capacitacion para Empleados
Publicos, con el objeto de apoyar los planes de capacitacidn institucional. La Red f/
estard integrada por las entidades publicas a las cuales se aplica la Ley 209 de |
2004.

- La Ley 10464 de Julio 26 de 2006: Por la cudl se dictan hormas para el apoyo
y fortalecimiento de la educacién para el Trabagjo y el Desarrolic Humano
establecida como educacion no formal en la Ley general de Educacion: Articulo
1. "Reempldcese la denominacién de Educacion no formal contenida en la Ley
General de Educacidn y en el Decreto Reglamentario 114 de 1996 por Educacion
para el Trabgjo y el Desarrollo Humano.

- Bases Plan Nacional de Desarrollo 2019-2022. Afendiendo los pilares y
estrategias propuestas

- El Decreto 44665 de 2007: Por el cual se adopta el Plan Nacional de
| Formacidén y Capacitacién de empleados Poblicos para el Desarrollo de
@ Competencias.
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- La Carta beroamericana de Calidad de la Gestidn Pdblica. CLAD. El
Salvador, 2008.

- El Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
- Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

- La Ley 1753 de 2015. Plan Nacional de Desairollo 2014-2018 “Todos por un
Nuevo Pais”.
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MUNICIFAL DE PASTO

- El Plan Nacional de Formacion y Capacitacion de Servidores PUblicos 2020-
2030: expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién PGblica y la
Escuela de Administracién PUblica.

- El Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona et Decreto 1083
de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.

- Circular Externa 100-010 de 2014 Depariamento Administrativo de la
Funcién PUblica.

- El Decretfo Ley 894 de 2017: Por el cudl se dictan normas en materia de o
empleo plblico con el fin de facilitar y asegurar la implementacion y desarrollo :
normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccidn
de una Paz Estable y Duradera.

- Ley 19460 de 2019: "“Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-
Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones” Art. 3%literal g) del articulo 6°del
Decreto 1567 de 1998, quedard asi: g) profesionalizacion del servidor pUblico. Los
servidores publicos, independientemenie de su tipo de vinculacién con el Estado,
podrdn acceder a los programas de capacitacién y bienestar que adelante la
entidad, atendiendo a las necesidades y al presupuesto asignado. En todo caso
si el presupuesto es insuficiente se dard prioridad ¢ los empleados con derechos
de carrera administrativa™

- Guia de Gestidn Estratégica del Talento Humano, abril de 2018. Funcion
POblica

- Resolucidn No. 0667 de 2018. Por medio de la cual se adopta el caidlogo h
de competencias funcionales para las dreas o procesos ransversales de las ¥
entidades publicas. i,

4. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CAPACITACION

Los principios rectores de la capacitacion que imparte el Concejo asus servidores
pUblicos estan basados en los estipuilados en el Decreto 1567 de 1998:

@ Calle 19 Carrera 25 Esquina E-mall: contactenos@conce)cdeposto.gov.co a"' Teltfono: 6027231037 I-:.,:

Casa de bon Lorenzo www.concejodepasto.gov.co Th J
10 {
el IS e I B 7T T e e S AT D A
Pl R BT R A R . A S - , - Wl RS R S Bl L
. e (R . : . - . T Wy TR e AT

C L - A LI - P . . AR S e P o
o - e N T S . . [ I
- - . At i .t oA -t e S ‘. i S
et - I, o— ) I g PRy i PP N N i PRI S S i




MUNICIFAL DE PASTO

1. Complemeniariedad. La capacitacién se concibe como un proceso
complementario de.la planeacion, por lo cual debe consuliarla y orientar sus
propios objetivos en funcidn de los propdsitos institucionales;

2. Integralidad. La capacitacidén debe contribuir al desarrollo del potencial de los
empleados en su sentir, pensar y actuar, articulando el aprendizaje individuat con
el aprendizaje en equipo y el aprendizaje crganizacional;

3. Objetividad. La formulacidn de politicas, planes y programas de capacitacion
debe ser la respuesta a diagndsticos de necesidades de capacitacién
previamente realizados utilizando procedimientos e instrumentos técnicos propios
de las cienclias sociales y administrativas;

4, Participacion. Todos los procesos que hacen parte de la gestion de la
capacitacién, tales como deteccion de necesidades, formulacion, ejecucion y
evaluacion de planes y programas, deben contar con la participacion de los
empleados;

5. Prevalencia del Interés de la Organizacidn. Las politicas y los programas
responderdn fundamentalmente a las necesidades de la organizacion;

é. Integracién a la Carera Administrativa. La capacitacion recibida por los
empleados debe ser valorada como antecedentes en los procesos de seleccidn,
de acuerdo con las disposiciones sobre la materiq.

7. Profesiondlizacion del servicio POblico. Los servidores puUblicos
independientemente de su fipo de vinculacién con el estado podrén acceder a
los programas de capacitacion y de bienestar que adelante la Entidad,
atendiendo a las necesidades y dl presupuesto asignado. En todo caso, si el
presupuesto es insuficiente se dard prioridad ¢ los empleados con derechos de
carrera administrativa,

5. GENERALIDADES INSTITUCIONALES
- Naturaleza de la Entidad:

Bl Concejo es una corporacién politico-administrativa del orden territorial, cuyos
miembros se eligen por votacién popular para representar el interés colectivo en

Calle 19 Carrera 25 Esquina Email: contactenos@concefodepaste.gov.co Teléfono: 6027231037
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CONCEJO

MUNICIPAL DE PASTO

funcion del bienestar politico, econdmico y social del municipio. Trébaja por la
preservacion y defensa del patrimonio ecolégico y cultural del municipio,
reglamenta los usos del suelo, determina la estructura orgdnica de la
administracién municipal, aprueba los tributos municipales y el presupuesto de
rentas y gastos, autoriza al alcalde a celebrar contratos, aprueba los planes y
programas de desarrollo econdmico, social y de obras publiccs y es responsable
de elegir al Personero y Secretario General.

- Visidn del Concejo Municipal

El Concejo Municipal de Pasto, tendrd como misidn ejercer en representacién de
los ciudadanos, la vigilancia y control politico a la gestion de la Administracién
Central, ejerciendo a la vez sus afribuciones normativas en beneﬂao de los
inferese generales de la comunidad.

- Misidn del Concejo Municipal

En el afio 2025 seremos la mejor Corporacién Administrafiva PUblica
convirtiéndonos en la mas eficiente y eficaz entidad, orgullo de Pasto, que, con
espiritu emprendedor, credibilidad, justicia social y un excelente recurso humano,
creard una sociedad cosmopolita, educada, pacifica, que consetve vy
promueva sus tradiciones, costumbres y su culiura como una civdad acogedora
y productiva comprometida con el desarrollo integral del Municipio de Pasfo y
de Colombia”, '

6. OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

- Objetivo Estrategico

Impulsar el desarrollo integral de los funcionarios a través de actividades de
formacién, enitrenamiento vy actudlizacion, orientadas al fortalecimiento de
conocimientos, habilidades y competencias tanio individuales como
organizaciondles, promoviendo asi la movilidad laboral y una cultura centrada
en la innovacion, la fransparencia y en el usuario.

- Objetivos Especificos

1. Conitribuir al desarrollo de las competencias de los servidores
gestiondndolas desde el Ser, Saber y Hacer.
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MUNICIPAL DE PASTO

2. Desarrollar rutas de aprendizaje por perfil de cargo, con &! fin de fortalecer
las competencias para el frabdjo, y el compromiso individual.

3. Integrar a los servidores pUblicos a la cultura organizacional desde el
proceso de induccién y entrenamiento.

4, Implementar los lineamientos impartidos por la funcidn poblica, el plan
nacional de desarrollo, y las demds disposiciones legales para la consiruccion del
PIC.

5. Gestionar el conocimiento institucional y fortalecer el frabgjo en equipo vy
el liderazgoe.

7. METODOLOGIA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

El lineamiento metodoldgico sobre el cual se construird el Plan Institucional de
Capacitacién del Concejo es el enunciado en el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacién 2020-2030 de la Funcién Plblica y lo dispuesto en la Guid
Metodoldgica para la implementacién del Plan Nacional de Formacién y
Capacitaciéon {PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los Servidores POblicos
elaborado por el ESAP (diciembre 2017).

El PNFC 2020-2030 establece como estrategia central de la capacitacién y
formacién de servidores el esquema de aprendizaje organizaciondal para
entidades pUblicas, el cual se presenta a continuacién:

@ Calle 19 Carrera 25 E2quina E-mail; centactenos@canceodepasto.gov.ca @ Teltfono: 6027231037
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Fuente: Direccifn de Empleo Pablico — Funcién Piblica 2017

El esquema represenia a dindmica de aprendizaje organizacional que se da
tanto en entidades publicas como privadas, pues cada parte del esquema surge
a partir de la capacidad individual del servidor piblico, un proceso tacito, y que
busca convertirse en un conocimienio explicito a través de la transferencia de
conocimiento y de la creacion de un sistema de gestion del conocimiento.

Comeo resultado de este esquema los productos y servicios que se generan en el
sector publico son creados a partir del trabajo colectivo y por ello es necesario
como primer paso priorizar, potenciar, desarrollar e identificar las necesidades de
la organizacion de acuerdo con su mision.

La capacitacidn y formacion debe ser considerada como un pilar estratégico en
la gestion del falento humano y en el desarrollo y crecimiento organizacional y
no como una respeonsabilidad normativa que se debe asumir.

El aprendizaje organizacional parte del aprendizaje individual y para ello hay que
adelantar un proceso de deteccion de necesidades de formacion en la entidad
y contar una seleccién actualizada de competencias laborales para el futuro.

Es necesario también un cierre de brechas entre las habilidades, conocimientos
y actitudes del servidor, y aquellas que requiera especificamente para su cargo
y buscar de manera activa que el aprendizgje se salga del modelo tradicional
de ensefianza y que pueda fenerse un meéfodo mucho mds dindmico y basado

I . B 2 Ve S TR MR TR WA Lt VR IRTAT LT A, e L

) )
Calla 19 Carrora 25 Esquing E-mail{ tontactenos@concejodepasto.gov.co EI Teléfone: 6027231037
Casa da Don Lorenzo vaww.cancejodepasto.gov.co oD

B

AR

S

i e

O -

3

el

4

ot
VoL

3

TR e e
Ctal b At .

P R 4

AT S L e
- ";.' boowan - .




CONCEJO

MUNICIPAL DE PASTO

en la experiencia, fomentando la motivacién, la participacion, la investigacion y

la aplicacién de nuevos conocimientos. -

Con el fin de promover las competencias para el futuro la funcidn publica en su
PNFC, planteo 4 ejes estratégicos para ia formulacién del Plan Insfitucional de

capacitacién, los cuales s? presentan a continuacion:
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Fuente: Direccién de Empleo Pdblico - Funcidn Péblica 2017

EJE 1. Gestidn del conocimiento y la innovacion:

Uno de los activos mas importantes de las organizaciones publicas es su
conocimiento, pues este le permite disefiar, gestionar y ofrecer los bienes o
servicios publicos que suministra a los grupos de valor, que constifuyen su razon
de ser. Sin embargo, es frecuente que no fodos los datos vy la informacion estén
disponibles o circulen de una manera éptima entre las diferentes areas, ni mucho
menos que esté al alcance inmediato para las personas que laboran en la

entidad, lo que dificulia la gestién del conocimiento.
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Componentes de la gestion del conocimiento y la innovacién
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Fuente: Direccitn de Gestidn del Canocimiento, DAFP, 2017
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Eje 2. Creacién de valor piblico:
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Se orfenta principalmente a la capacidad que tienen los servidores para que, a
partir de la toma de decisiones y la implementacién de politicas publicas, se
genere satisfaccion al ciudadano y se construya confianza y legitimidad en la
relacion Estado-ciudadano. Esto responde, principalmente, a la necesidad de
forialecer los procesos de formacidn, capacitacién y enfrenamiento de
directivos publicos para alinear las decisiones que deben tomar con un esquema
de gestion publica orfentada al conocimiento y al buen uso de los recursos para
el cumplimiento de metas v fines planteados en ia planeacién estratégica de la
entidad, de acuerdo con sus competencias.
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Fuente: Direccién de Empleo Piblico - Funcidn Piiblica con base en Moreno, M. 2008

Eje 3. Transformacidn digital:

La fransformacion digital es el proceso por el cual las organizaciones, empresas y
entidades reorganizan sus métodos de trabajo y estrategias en general para
obtener mdas beneficios gracias a la digitalizacidn de los procesos y a la
implementacién dindmica de las tecnologios de la informacion y la
comunicacién de manera articulada con y por el ser humano.

En esta era de cambios provocados por la influencia de las tecnologias de la
informacién vy las comunicaciones (TIC) surgen nuevos conceptos inspirados en
el uso de las TIC como herramientas fransformadoras de los procesos
fradicionales, de esta manera, desde el Gobierno nacional
lineamientos alrededor de esta transformacion digital.

Las tecnologias de la informacién y las comunicaciones {las nuevas tecnologios
- disruptivas v los sistemas interconectados que almacenan, gestionan y andlizan

informacién, entre ofros) han impactado, précticamente, todos los sectores de

la vida cotidiana de las empresas privadas y empiezan a adoptarse en el sector
publico, pues ofrecen una solucidn para generar bienes y servicios publicos con

E-mail: cantactenas@cance]adepasto.goviia
www,cance]odepasio.gov.co
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CONCEJO

MUNICIPAL DE PASTO

mayor calidad y menores costos e incluso permiten ampliar el alcance de los
servicios mediante las tecnologias de la informacion y la comunicaciéon {TIC), lo
cual reduce costos transaccionadles para la ciudadania en el momento de
acceder a dichos servicios pUblicos.

Eje 4. Probidad y ética de lo publico:

El entendimiento de lo que cada servidor piblico debe llevar en su corazén y en
sU raciocinio, parie de lo que Bloom (2008) planted que la identificacién es un
impulso inherente de reconocerse en valores, comportamientos, costumbres y
actitudes de figuras significativas en su entorno social; visto asi, las personas
persiguen activamente la identidad, asi no lo evidencien todo el tiempo.

Por ofro lado, todo ser humano busca mejorar y proteger la identidad {Bloom
1990: 23). Desde esta perspectiva, el principal rasgo de identidad del servidor
publico debe ser la ética de lo publico. (Funcién PUblica, 2020) Para el desarrolio
de ias conductas asociadas a las competencias comportameniales del sector
publico es importarte formar hdbitos en los servidores publicos, de manera tal,
que hagan propios estos comportamientos y todos aquellos necesarios para la
construccién de su identidad y de una cultura organizacional en la gestion
pUblica orientada a la eficacia y a la integridad del servicio.

Y es sobre estos cuatro ejes que se deben priorizar las temdiicas y enfocarlas a
los diferentes periiles de los servidores pUblicos del Concejo.

8. ESTRUCTURA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION - PIC

El presente documento prefende plasmar las actividades de formacion y
capacitacién que desarollarén durante el afio, comenzando por describir el
proceso de induccidn hasta el desarrolio del componente de capacitacion.

1. Induccion

El programa de induccidn del Concejo Municipal tiene como objetivo integrar al
servidor publico a la cultura organizacional, creando identidad y senfido de
pertenencia como valores primordiales e instruirlo en lo relacionado con las
funciones y el funcionamiento del Concejo, historia de la entidad y objetivos de
las diferentes dreas,

L™

Calle 19 Carvera 25 Esquina E-mail: contactenos@concejodepasto.gov.co Ei Teléfono: 6027231037
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Para reclizar este proceso, la Presidencia del Concejo directamente o a iravés
de los Vicepresidentes, ofrecerd una charla de induccidn al nuevo servidor
pUblico en el cudl le dé a conocer el reglamento interno de la Corporacién, el
Plan de Accién, Plan Anticorrupcién, Plan de Atencién al usuario, se le explicard
la naturaleza del Concejo y la misién y vision que tiene anfe el Estado y la
sociedad. Asi mismo, se le comunicard fodo lo relacionado a los derechos
salaricles y prestacionales, jornada laboral, mecanismos de control intermo,
jerarquia y demds aspectos gue permitan al nuevo servidor adquirr un
conocimiento bdsico sobre la entidad, su estructura organizacional y forma en
que cumple sus funciones. '

2. Reinduccidén

El programa de reinduccion estd dirigido a reorientar la infegracion del servidor
a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de
los temas que ameriten, .

A través de la reinduccion se busca forfalecer el sentido de perienencia,
evidenciando la importancia de construir y participar en el desamrollo de las
actividades de la entidad para el logro de los objefivos estratégicos.

Se aplica a todos los servidores pUblicos porlo menos cada ano, o en elmomento
que se origine un cambio, a través de la presentacién por parte de los directivos
o servidores compeientes de las dreas, cumpliendo con las esirategias y objetivos
propuestos, asi como los lineamientos generales de la Entidad.

Estard a cargo del Presidente del Concejo Municipal quien podra contratar con
personas naturales o juridicas los procesos de ensefanza-aprendizaje para Ia
reinduccién de los servidores publicos de la Corporacion.

3. Capacitacion y Formacion

Este programa pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion
para los servidores publicos del Concejo Municipal a fravés de la generacién de
conoclimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para confribuir al cumplimiento
de la misién y objetivos institucionales, mejorando la calidad en [a prestacion del
servicio a la ciuvdadania y el desempefio del cargo.

Calle 19 Carrera 25 Esquina E-mail: cantactenas@concejodepasto.gov.co @ Teléfone: 6027231037
Casa de Don Lorenzo www,concefodenasto.govieo
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Los capacitadores podran ser:

Capacitadores Internos: En este grupo se integrard con servidores publicos del
Concejo Municipal, seleccionados teniendo en cuenta: El perfil académico, la
experiencia en el tema, las aptitudes pedcgoglcos y el desempeio laboral.

Capacitadores Externos: Este grupo se infegrard con los servidores publicos de
otras instituciones y con particulares de reconocida idoneidad, con los cuales el
Concejo Municipal podra celebrar contratos o convenios pard la prestacion de
sus servicios y se regirdn de acuerdo con las normas contractuales vigenies.

El programa de capacitacion y formacién busca la adquisicion y actualizaciéon
de los conocimientos requeridos para ig gjecucion del proceso asignado al ared
de gestién y de los procedimientos individuales de los servidores publicos
adscritos a la misma. Las anteriores modalidades de capacitacién podran
desarrollarse a través de:

> Capacitacién basada en cursos, seminarios, simposios, foros, conferencias,
congresos v talleres de aplicacion practica, virtuales o presencicles.

> Capacitacién basada en experiencias, como asesorias, entrenamiento en
el puesto de trabdjo, rotacidn de puestos y proyectos especiales que
emprenda el Concejo Municipal.

> Capacitacién basada en pasantias, visitas institucionales que permitan
intercambiar experiencias y conocimientos laborales con otras entidades
U organismos.

» Diplomados.

Con el fin de priorizar los temas de capacitacion se tendrdn en cuenta [os
siguientes criterios:

- Temas relacionados con los ejes estratégicos planteados por la Funcion
Pdblica

- Temas de mayor pertinencia técnica para las personas y dreas

o WE, . ATATR R CATARTRCL T T e PR L R R S f
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Temas que tengan mayor demanda por parfe de los servidores pUiblicos
del Concejo Municipal -

Asi mismo se disefiard una ruta de formacion por perfil de cargo que determine
los nUcleos de conocimiento bdsico que debe forfalecer el funcionario y los
temas especificos o especializados que le permitan desempefiarse con exito.

4.  Areas de la capacitacién:

Para efectos de organizar la capcch‘ccién, el diagnésﬂco de las necesidades y
los planes y programas de la Entidad, se organizardn teniendo en cuenta dos
Areas funcionales:

a. Area Misional o Técnica: constituida por los programas que afianzan y
desarrollan los conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas, directamente
relacionados con la razdén de ser del Concejo y que permiten el logro de sus
objetivos.

b. Area de Gestidon o Administrativa: conformada por los programas dirigidos a
desarrollar conocimientos, habilidades y destrezas de orden adminisirativo, que
abarcan desde lo gerencial hasta lo operativo y que son comunes a todas las
instituciones pUblicas.

c. Area de Induccién: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su
integracién a la culfura organizacional durante los cuairo meses siguientes a su
vinculacién. Sus objetivos con respecto al empleado son:

- Iniciar su integracion valores, compromisos y politicas éticas del Concejo
Municipal fortaleciendo en especial su formacion éfica.

- Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacién y con las funciones
generales del Estado y en especial del Concejo Municipal en general.

- Instruilo acerca de la Misidn, Vision y Objetivos Institucionales y del Plan
Estratégico Corporativo.

- Instruirlo acerca de las funciones de su cargo, asi como de sus responsabilidades
individuales, sus deberes y derechos,

- Crear identidad y sentido de pertenencia con la Corporacion.

wly Calle 19 Carrerd 25 Esquina E-mail: contactenos@conce]odepasto.gov.co @ Teléfono: 6027231037
’v’g) Casa de Dun Lerenzo wwaw.conce[odepasto. gov.co
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d. Area de Reinduccidn: Estd dirigido a reorientar la integracion del empleado a
la cultura organizacional, en virtud de los cambios producidos en alguno de los
asuntos que hacen parle de sus objetivos. Sus objetivos con respecto dl
empleado son:

- Enterar a los empleados acerca de reformas en la organizacién del Estado y en
especial del Concejo Municipal, asi como de sus funciones.

- Informar a los empleados sobre la reorientacion de la misidn, vision y objetivos
institucionales.

- Ajustar el proceso de integracion del servidor poblico al sistema de principios
éticos y valores insfitucionales del Concejo Municipal.

- Fortalecer el sentido de perienencia

- Poner en conocimiento las normas y decisiones sobre la prevencion y extincion
de las practicas corruptas.

e. Area Especifica: Esta dirigida a la adquisicién y aciualizaciéon de los
conocimientos requeridos para la ejecucion del proceso (s} asignado {s) a un
drea de gestidén como la secretaria general o las comisiones permanentes, a los
procedimientos individuales de los servidores puUblicos adscritos al drea o
direccién.

2. DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Para establecer las necesidades de capacitaciéon en el Concejo Municipal se
acudié al andlisis de las funciones asignadas a cada servidor publico frente a los
temas o materias que permiten su desarrollo. Preliminarmente, se hanidentificado
por parte de la Mesa Directiva unas necesidades de capacitacion que serdn
complementadas una vez se logre la implementacion de una encuesta a todos
los servidores de la entidad.

Las necesidades identificadas en temas o materias de capacitacion son:

- Uso del Secop I

- Nuevo c¢odigo disciplinario
- Uso de las TICs

- Gestion documental

- Estaiuto de Oposicion

- Contrajacidn Publica

TR e
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MUNICIPAL DE PASTO

Controles a la Administracién
Presupuesto Publico

Plan de Ordenamiento Ternitorial

Plan de Desarrollo Municipal

Politicas Pdblicas y Plan de Desarrollo
Vigencias Futuras .

Funcionamiento Interno Adminisirativo
Ofimdtica

Sistema Tributario Municipal

Gestion de Procesos y mejora continua
Atencién al usuario y prestacion de servicio
Seguridad y Salud en el Trabgjo

Ley.de garantias electoral

El diagndstico redlizado demuestra que el Concejo Municipal fiene servidores
pUblicos que poseen un nivel universitario en diferentes dreas del conocimiento.
En el caso de los Concejales, algunos cuentan con preparacion profesional,
tecnolégica o técnica y otros sélo con bachillerato,

T
PO Ll
.

TR

Sumado a lo anterior, se requiere una amplia capacitacién y participacion del
Secretario del Concejo Municipal en fodas las jornadas de capacitacion que se -
adelanten, teniendo en cuenta que el funcionario que ocupa el cargo, cumple h
multiplicidad de funciones. '

10. TEMAS DE CAPACITACION PROPUES:TOS PARA EL 2025

De conformidad con el diagnéstico, para el ano 2025 se buscardn desarrollar [os
siguientes temas de capacitacién:

No. Tema Cantidad Fecha
01 | Funcionamiento Interno 1 Febrero — .
Diciembre
02 | Plan de Ordenamiento Territorial 1 Febrero — 3
I - -Diciembre 1'J
|

Calle 19 Carrera 25 Esjuina E-mnail: centactenas@cancejadepasto.gov.co Teléfone: 6027231037
Casa de Dan Lorento wwav,concelodepasto.gov.co
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Controles a la Administracion Febrero —
Diciembre
Liderazgo y trabajo en equipo Febrero —
Diciembre
Ley de garantias y proceso electoral Febrero —
Diciembre
Saiud y Seguridad en el Trabajo Febrero —
Diciembre
Concurso Publico y Abierto de Méritos Febrero —
Diciembre
Herramientas de las TIC's — Secop Febrero —
Diciembre
Contratacion Publica Febrero —
Diciembre
Ofimatica y uso de computadores Febrero —
Diciembre
Nuevo Cddigo Disciplinario Febrero —
Diciembre
12 | Régimen de inhabilidades e Febrero —
incompatibilidades y conflictos de interés Diciembre
13 | Estatuto de Oposicidn Febrero —
Diciembre
14 | Etica y transparencia en la gestién publica Febrero —
Diciembre
15 | Plan de Desarrollo Municipal Febrero —
Diciembre S
16 | Tramite de Proyectos de Acuerdo — Funcién Febrero —
Normativa Diciembre
i s R sdepastogovca () Tetione 222102
24
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Fl Presidente del Concejo Municipal podrd autorizar ¢ los servidores pUblicos del
Concejo la participacién gratuita o a costo en seminarios y cursos de
capacitacion gue involucren temas afines a los descritos anteriormente y que
sean organizados por entidades idéneas y con experiencia en las materias a
desarrollar.

11.  APOYO INSTITUCIONAL PARA EL DESARROLLO DE LOS TEMAS DE
CAPACITACION Y FORMACION DEL CONCEJO

El Concejo podrd contar con el apoyo de las siguientes entidades para el dptimo
desarrollo de los temas de capacitacion:

- Escuela Superior de Administracion Publica. - ESAP

- MINTIC

- Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

- Defensoria del Pueblo

- Colombia Compra Eficiente - CCE

- Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo - CLAD
- Departamento Administrativo de la Funcidén Publica - DAFP

- Agencia Nacional para la Defensa Juridica del Estado

- DIAN

- Procuraduria

- Ministerio del Interior

- Organizacién Internacional del Trabajo — OIT

- Organizacion de Lideres Tertitoriales — OLTED

- Confederacion Nacional de Concejos y Concejales - CONFENACOL
- Federacion Nacional de Concejos - FENACON

- Alcaldia Municipal

- Personeria Municipal

- Corporacion Auténoma Regional

- Entre otras que puedan cooperar.

Para el desarrollo del presente Plan institucional de Capacitacién el Concejo
podrd suscribir convenios o contratos con entidades del sector publico o privado
de reconocida idoneidad y experiencia cumpliendo la normas confractuales y
teniendo en cuenta la capacidad presupuestal de la Corporacion.

Calle 19 Carrera 25 Esquina E-mail: contactenas@cancejadepasta.gov.ca Teléfono: 5027231037
Casa de Don Lorenzo wawav.concejodepasio.gov.co =
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12.  SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
DEL CONCEJO MUNCIPAL

Esta fase permite observar, en primera instancia el impacto de la formacion y
capacitacion en los funcionarios; en segundo lugar, posibilita medir los resultados
organizacionales y por Ultimo sirve como retrodlimentacién para realizar los
cjustes necesarios. La evaluacion de la capacitaciéon no es una etapa al final de
la ejecucion del plan, sinc que es una accidn que acompana el disefio, la
ejecucion vy los resultados del PIC.

Este seguimiento se redlizard mensuamenie y permitird realizar los djustes
necesarios, opfimizando los recursos existentes y el tiempo de ejecucion. Para la
evaluacién del PIC la Presidencia del Concejo cuenta con ires indicadores que
seran medidos de manera semestral para mejorar la gestion a nivel interno, los
cuales presentamos a continuacion:

Nombre del Indicador Formula Frecuencia
Eficacia (cobertura) del Plan | Namero de funcionarios { Semestral
Institucional de | capacitados/ namero de
Capacitacion funcionarios vinculados
Porcentaje de ejecucidon { Nomero  de  capacitaciones | Semestral
{cumplimiento) gjecutadas/ Namero de

capacitaciones programadas X
100

Nivel de satisfaccion del | Escala de 1a 5, siendo 5 el mayor | Semestral
plan de Capacitacion grado de satisfaccion

Los beneficiarios del Plan de Capacitacidén del Concejo tendrén el deber de:

- Participar en la ideniificacion de las necesidades de capacitacion.

- Participar en las actividades de capacitacion para las cuales haya sido
seleccionada vy rendir los informes cotrespondientes o presentar las
certificaciones a que haya lugar.,

Calle 19 Carrera 25 Esquing E-mail: contactencs@concejodopasto.gav.co El Teléfono: 6027221037
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- Participar activamente en la evaluacion de los planes y programas
institucioncles de capacitacion, asi como de las actividades de capacitacién a
las cuales asista.

- Dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en el progiama de
capacitacién y bienestar laboral.

-

Presidente Copcejo Municipal

@ Calle 19 Carrera 25 Esquina E-mail: cantattenas@concejadepasto.gov.co E Teléfono: 6027231037
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INTRODUGCION

El Concejo Municipal de Pasto, estd comprometido con la gestion eficignte de la
administracién publica colombiona, para elio viene dando cumplimiento o lo
establecido en la normatividad vigente. Se han fijado objetivos, metdstanto generales
como especificas, que se recogen en. el Flan de Accidn de cada Presidente de Ig
Comoracion.

Como enfidad piblica, se busca que las actuaciones que se realicen, sean acordess @
los fines del Estado. En este orden de ideas, el presente documento busca dar
cumplimiento a lo establecido en el numeral 2, literal b, del articulo 15 de ta Ley 909 de
2004, que sendla la obligacion de las unidades de personal de todas las entidades de
elaborar el Plan Anual de Vacantes y remitido al Departamento Adminisirative de la
Funcién Publica, informacion que serd autorizada para la planeacién del recurso
humano v la formulacion de politicas.

Asi como también, se viene atendiendo las direcirices de la Circular 017 de 2017
expedida por la Procuraduria General de la Nacidén, en la que exhorta a los
representantes legales de las entidades publicas, que de conformidad con el principio
de coordinacién, las autoridades adminisirativas deben garantizar la armonia en el
gjercicio de sus respectivas funciones con el fin de lograr los fines estatales, la CNSC y el
DAFP deben prestor foda su colaboracion a fin de facilitar que ta informacion contenida
en el Plan anual de vacantes [a cargo del DAFP} y la Oferta Pdblica de Empleos [a cargo
de la CNSC), se encuenire continuamente actualizada y de esta manera se programen
oportunamente los respectivos concursos de mérifos.

1. GENERALIDADES

El municipio de Pasto, como capital del Departamento de Narifio, estd catalogado
como un Municipio de primera categoria; forma parte constitutiva de la administracién.
£l Concejo Municipal de Pasto, es una Corporacion de eleccién popular, esta
compuesta por un total de diecinueve {19) concejales y su cuerpo administrativo, busca
el nomal funcionamiento y desamollo de la ciudad de Pasto, asi como de la misma
Corporacion, bajo lineamientos legales, morales y élicos basados en el reglamento
intemo de trabajo que permita estructurar los aspectos orgénicos de la institucion.

1.1.  Misidn
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El Concejo Municipal 'de.Pasto, tendrd. como mision. ejercer en representaciéon de los
ciudadanos, la vigilancia y. control-politico 'a la gestion:de la -Administracion Central,
ejerciendo a la vez sus alribuciones normativas en beneficio de los interese generales
de la comunidad.

’

oo, own o

1.2, Visién S

En el ano 2025, seremos;la mejer Corporacmon Adminisirativa Piblica econvirtiéndonos en
la mas eficiente y eficaz entidad, orgullo de Pasto, gue, con &ipiitu emprendedor,
credibilidad, jUS‘hCIC] social y un excelenie recurso humano, Crearc una sociedad
cosmopalita, educcdc, [eleleriite ica, que-conserve y promueva stis ’n'cdic:ones, Eosturtibres
y su cultura como una ciudad acogedora y productiva compromehda con el desdmollo
integral del Mun[c:iplo de Pc:stoy de Colombia". ~ oosr o e

2, METODOLOGIA PARA LA FORMULAGIGN DEL PLAN ANUAL DE VACANIES

Para la formulacién del Plan Anual de Vacantes, se fomd como base la mefodologia y
directrices del Departamenio Administrativo'de la Funcién Publica — DAFP.

2.1. Identificacion de la situacion uciugrl.- SRR

El Acuerdo No. 022 del ¢ de nowemBre de. 2001 determind la_estructura organica del
Concejo Municipal de Pasto, se fijah las funciones por dependenc1as y Ic escclcn ce
remuneracion de 1os empleos. SN i

El Acuerdo No. 006 del 17 de marzo de 2006, adopté el sistema ‘de nomenclatura,
clasificacion, funciones y requisitos generdles y competencics laborales de los empleos
del Concejo Municipal..de-Pastosy: modifica parcialmente: el+Acuerdo.No. 022 de
nowembre 9 de 2001.

gl (TN S R T e B N T ST
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" “Presentar ef nOmero y.disiribucién de cargos en vaeancia definifiva, de los empleos de

camera administrativa de Ia pldnta de personal del Concejo Municipd! de Pasfo. -

oo
2.3. Informacion sobre la Planta de Personal.
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La planta de personal de la Corporacién en la ciudad de Pasto se ha determinado en
un fotalide-cinco (5) empleados de némina; -de éllos ires (3} inscritos en-camera
administrativa, un (1) funcuonctno en penodo de pruebay un ( 1) funcionario nombrc:do
por periodo-anual, Lo : v o Lo

Organigrama

- Ly
Lcommdn.nmcctéusocm& 3 W

Fq T Py 444."1

~COMISION DE ?RESUPUESTO \' HACIENDA

:-'L-.J,._: o AT 7Y, T e IR fed rreaf
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T

. e
( COMISIéN DE FmN Y REGIMEN ]II‘I.!‘II.‘I’IIO uunull'u‘uu1r ) *COM‘SION DE E-HCA( - t
k ST T T 1030H T ST e T --FJ I~ &1060 PR _:’:-:

T, . “"‘MESA DIRECTIVA**' ) _ _ ~
-2 e 400 oAt I.:..._‘,_J' 4.1100‘?"" 3 ‘e Y SRR TR .

Loayg oot

aUXIHAR ADMINISTRAUVO !
':' e e ARCHIVO ==

SECRETARIA

gt '_-“12]_?_:_'-‘
= SRR L ' s
2.3.1. Nomenclaiura de los empleos del Concejo Municipol de Pasfo Ceat o g
NIVEL DENOMINACION DEL EMPLEO NUMERO DE CARGOS CéDIGO
Nivel Direclivo Secretario General 0]] 2 g 073
Nivel Técnico Técnico 01 367
Nivel Asistencial | - ‘Secretaria - - | Y <L 440
Nivel Asistencial CAuliar Administrative ¢ '] 02 "t r 407

Fuente: Acuerdo No. 0046 de 2006
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.2,3.2.. Detalle De Cada:Uno De Los Empleos

2.3.2.1. - NivelDirectivo -

' ' ' . IDENTIFICACION
DENOMINAC[(SN DE!. CARGO o SECRETARIO GENERAL
DEPENDENCIA: ' Secretaria General
NIVEL: : ... - - |DIRECTIVO
GRADO: Lo " Cora 01
NUMERO DE . CARGOS:; ‘ - 1
NATURALEZA .o o - {Periodo

1. ORGANIZAC;ON

JEFE {NMEDIATO Pres:dem‘e
: "l OBJETIVO O PROPOSITO DEL CARGO

Es un cargo directivo, responsable de la comunicacion vy coordinacién con las demés
dependencncs. asi como con los funcionarios y empleados adscritos d su despccho ¥
especial refrendar a'su firma los acuerdos aprobados por la comoracion. )

V. PROCESOS ENLOS QUE INTERY[ENE

DlreCC[oncmlenTo Estratégico .
Divulgacion y.comunicacion Publlc:c '

Contro! Polifico S
Funcion Administrativa _ S
Gestion Administrativa y financiera

Gestion de Recursos.fisicos:
Gestion del Talento humano
Gestion Documental
Gestion Juridica

V.?": -DESCRIPCION DE FUNCIONES

a} Citar oportunamente @ los Concejales’ para Ios sesmnes comislones, Yy reuniones,
_ especificando los temas a tratar,
* b} Asistira las-reuniones:de la Corporacion, o
¢} Refrendar con su firma, las resoluciones, propos:cnones actas, cxcuerdos Y demas
-documentos atinentes a la Corporacién, - - R S
d} Darla lectura alas proposiciones proyectos y. demcxs documentos. :
e} Informdr,oportunamente y diariamente,al Presidente de 1odos. fos documem‘os que
. Ileguen a la Secretaria, para que la Presidencia ordene el rdmite pertinente.
" \f) Redac’rcr y firmar lc: comrespondencia oficial y parhculc:r en conjun’ro con el
‘Presidente cUando ne esté dispuesta ofra cosa.
g) Acusar recibo y dar trémite afodo documento o peticidn que Ilegue cl COHCB}O con
“desting ala Fresudencucx y a la Secreicmc General de la Corporctc:on

N}
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Llevar registro de recibo, entrega y devolucién ‘de documentos qué lleguén ai
Concejo o que pasen al estudio de las comisiones.

Registrar los proyectos de acuerdo para primer debate, en el orden de llegada y dar
fraslado a la Mesa Directiva.

Entregor la documentacion.que sea perinente para dar el irdmite a los proyectos
de acuerdo de las comisiones respectivas.

Colaborar permanentemente, con la Mesa Direcliva y los Conce]cﬂes lnformcndo c
éstos los asuntos sustanciados por la Presidencia.

Servir de érgano de comunicacién con entidades publicas o privadas.

m} Asistir a las reuniones de comisiones, en caso de reunidn simultdnea de varids

comisiones podrd delegar en el secretario auxiliar. De ser necesarnio, las:comisiones
designardn secretario ad hoc que podrd seruno de sus miembros. STt e

n} Llévar los siguienies regisiros: ..
1.- De direcciones oficiales de los concejales
2.- De asistencia de los conce;c:les a las sesiones. Se-tendrd. aciuallzc[do el reg:siro de
asistencia a sesiones p[encrlcls en que se discutan acuerdos ,
.. 3- Libros de actas, en orden.
0} Recoger los. votos, cont@ndolos a viva voz, y publicar el resulic:do de Ios dlsflm‘cs
votaciones. .
p} Proyectar el programa mensudide gcsfos con c:c:rgo al presupuesfo del COHCBJO y
someterlo a la aprobacion de la Mesa Directiva.
q) Expedir bajo su responsabilidad los certificados y copias que se sollczten ol Concejo
con salvedad de las sesiones reservadas.
r) Elaborar un plan mensual de actividades de ia corporacnon.
s) Recoger los anales del Concejo y publicarios. o ot
) Previa auforizacion del Presidente, el secretario admlnls’rrc:rc el personal de IG
corporacion. wl,
u) Las demds que le asigne este reglamento, otras normas, asi como Ias que ﬁje la Mesa
Directiva 0 el Presidente
VL - . RESPONSABILIDADES -
R 1 Auxiliar administrativo Archivo, Ausxiliar administrativo Almacen -
Por personal: -
Secretaria, Técnico. b
Es responsable del manejoy dlspomcmn de Ios recursos economlcos de
Por materiales, . |la:caja menor de la Secrelaria. Wi e
maquinaria y Enfregar a su sucesor, todos los documen’ros y enseres peﬁenecnentes
equipos: a la oficina a su cargo. i :

‘Mantener en buen estado los equipos Conf’ ados a sy responscblltdcd

Por informacién y

' Responder por la informacién de documenfos a'su c:argo Y adoptcr
mecanismaos para su mformczcmn buc—:n uso Y ewiar perdldcl de los
mismos.

documentacién; - P T

No. dar a conocer documem‘os o] comunacocmnes que no hc:ycln sido
conocidos previamente por la corporacion.

©
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Codigo: APGSGSGERL-02
Vigencia: 31/01/2024"
Version: 01 =" PLAN ANUAL?D:E\VACANTES'

CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO"

VIIi. CONOCIMIENTOS ESCENCIALES

Ley 136 de 199 _ N TN

Ley 617 de 2000. RN SR
Ley 1368 de 2009. HERTS 2 L R T » _
Ley 80 de 1993. B e S A LI LR
Ley 1150 de 2007 R A T
Cultura del'servicio - - e L : LY
Administracién Publica A L
' EUER B NIRRT} | 4 COMPETENCIAS
| ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS
Transparencia Capacidad de Andlisis " "
Orientacién a Resultados Planificacion y gestién FY v
Orientacion al Cliente Ciudadano' * ~  {lidefazgo

o e _ et | Pensamiento Andlifico e
Responsabilidad:social- W

Desarrollo de los recursos humcnos“ L
. . .. .TIX, ,VALORES . . .

Responscbllldcd Honeshdad Tolerancia,  Solidaridad, Respeto, Compromiso,
Trafsparencia; DIO[OQO "Serwcnoala Comumdcd ‘Efectividad: ’ - .

@

roo

“REQUISITOS. MINIMOS '~ = "7

Experiencia: Dos (2) anos de experiencia, profesional, espec:i‘ cao. relac:loncldc: c:l
e cargo.

En los munlc:plos de Icis cutegonas especial, deberan acred:tar htulo
profesional. En la categoria primera deberdn haber terminado estudios
Estudios: universitarios.. o ténec- fitulo -.de nivel tecnolégico. En las demds

categorias deberdn acreditar titulo dev. bachiller o acreditcr
experiencia administrativa minima de dos afos: 5 o

Xl. CONDICIONES DE TRABAJO PRI

Ambnenie de El sifio de ‘ITC!bO]O cuenta con condlcwnes de higiene y segundad
Trabcuo ' | 1ndustncl op’nmcs '

'Psicosocial ~ | Presion de empo . vao v o
|Rlesgos Posicion Sedente | R
linherentes - | dmico - o . '
_' Ergonémkf? Mowmlen’ro Es’rcn‘:co .
2.3.2.2. Nivel Técnico” '\:-7-'.?1-':' PTG Ml -
1 IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL CARGO: |TECNICO ADMINISTRATIVO - - = =
DEPENDENCIA: Secretaria General
NIVEL: TECNICO ADMINISIRATIVO




Cédigo: APGSGSGERL-02 : woen Cr 4 .
i Ve, CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO s :
Vigencia: 3170172024 &0 CONCEJO
- = - — I} MUNIGIPAL DE PASTO
Version: 01 = PLAN ANUALDEVACANTES: . _ :
GRADO: N RIS e
NUMERO DE CARGOS: ]
NATURALEZA Carrera Administrativa
. ORGANIZACION

JEFE INMEDIATO: Secretario General

Hl. OBJETIVO O PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar el cumplimiento de los actividades desarrolladas por el Concejo Mun[qpul de PGs’ro
de ccuerdo a las politicas institucionales. bl A

IV. PROCESOS.EN LOS QUE INTERVIENE

Conirol Politico cr At e
Funcion Administrativa . .. _ | A
Gesflon Administrativa yﬁnancu—;-rc o : .

D

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Redactarlas actas correspond[en’res de cada sesion. o !
b) Elaborar el orden del dia para las sesiones de la Corporacion que sugiere el secretario-
. general." '
). Llevar el orden cronolégico y el umplimientd: de los términos de los proyectos de
-acuerdo. + v Co
d) PGI‘hClpCII' en a los reuniones que por su competencna o por deiegacnon Ie sohca’ren.
"~ participar, de manera permcnente o] tronsﬁono segun el caso
e) ~Apoyar los procesos auxilicres de areas de desempeno cporiando conommlenfos-_‘
t&cnicos para mejorar y crear procesos. T T
f) Desanollar las demdas funciones asignadas por la autoridad compeien’re de acuerdo

“con elnivellahaturaleza, vy ef Grec de desempeno del cargo pdl‘d lograr los objefivos

r-:-:mlslonales del Concejo Mumcrpol de Pasto. !

. - - RESPONSABILIDADES e
Por personc:l " 'Nlnguno -
Por materiales, Mantener en buen es’rcdo ios equupos conﬁados asu responsabilidad.
maquinatia y T
equipos: - s

Responder por la informaciéon de documem‘os asu Corgo y aci:lop’rc:r
mecanismos para su lnformacmn buen Us0 y ewtcr pérdldo de los

Por informaciény
.mismos. R

documentacion:
- No dar a conocer documentos o comunicagiones que no hcyan sudo
- conocidos previamente por la corporacion,

VIl.  CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Ley 136 de 1994: Arficulos 32, 36 y 37

Ley 1150 de 2007 N 46 ;_m-

Técnicas de Gestion documen’rcll 1nshtuc10nul, Sl TR Ty e
Cultura del servicio : - ~ Mi U e
Ofimdtica ' '




Cédigo: APGSGSGEPL-O2
Vigencia: 31/01 /2024
Versién: 01 PLAN ANUAL DE VACANTES"

CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

e 7/
ET&® CONCEJO

i} MERXICIPAL DR PASTO

Administracion Publica

Vill. COMPETENCIAS

ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS
Transparencia | Capacidad de andlisis-y redaccion
Orientacion a Resultados - | Manejo.de siress-
Orientacion al Cliente EE Trobcuo en: equxpo
Ciudadano : : »
Aprendlza;e conhnuo
Responsabilidad social Discip _Imca -
_ _ _ Relaciones interpersonales
'Crediividdd e innovacion

X,  VALORES

Responsabmdad Honeshdad Tolerc:nc::c Sohdcndc:d Respeto, Compromlso, Transparencma

chlogo, Serwctoala Comunldcd Efechwdad - :

L ._REQUISITOS MINIMOS
Experzenc:a. Dos afios de expenenc:c: en cargos relacionados. -
Estudlos: ~|Titulo de formiacion técnica profes;onul 0 c:probuc:on de ires anos en‘

o ' educamén superior
= XI. " CONDICIONES DETRABAJO
Ambiente de Elsifio de jrabgjo cuenta cop.condiciones de hlglene Y segundad
Traba]o industrial optimas L
' Pslcosocial | Presion de tiempo :

nesgos . Ercondmice | POSICION Sedente S

rgonomico |1 ovimiento Estatico

2.3.2.3. Nivel Asistencial

-t : S . 1. IDENTIFICACION = . .
DENOMINACION DEL CARGO: | SECRETARIA . , :
DEPENDENCIA: .. 1Secretaria General . |
NIVEL: ASISTENCIAL
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: 1
NATURALEZA Carrera Administrativa

1. ORGANIZACION

JEFE INMEDIATO: Secretario general

M.  OBJETIVO O PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar el desarrollo de las labores de secretariado, archivo, clasificacion'y ﬁ'cnscnpcmon

de documentos de apoyo a la gestidn del secretario general.

IV. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

v

11




codigo: AP.GSGSG??& -02 CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO"
Vigencia: 31/01/2024-

Verstén: 01~ PLAN ANUAL'DE VACANTES-

&% CoNCEJO

MUNICIPAL DETASTOD

Control Politico
Funcidn Administrativa
Geslion Pocumentatl

V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Ejecutar la correcta transcripcidon mecanografica de acuerdos, resoluciones,
proposiciones, garantizando la excelente presentacion y aplicacion de normas
técnicas de ICONTEC, y llevando un control en orden cronolégico y copia d seguridad
de aquelios que ordene su jefe inmediaio.

b) Elaborarlas constancics, soportes de los acuerdos, resolucuones y demas cctos
administrativos.

¢) Eloborar cuadros de asistencia a sesiones soportes admlnlsirahvos para pcgos de los
honorarios

d) Redactary enviar los mformes de los actos admlnlsfrchvos sol[cﬁados por Ic:s enhdades

. competentes:

e) Efectuar la transcripcidn de érdenes de prestacion de servicios y constcncms soportes.

f) Redlizar el rabajo con secuencia légica de tal manera que se aglhcen los procesos
administrativos. - . N ERE S

g) Enviar ld décumentacion a su desfmo en forma oporfunc , -

h) Desarollar las demds funciones asignadas por la avtoridad competente de acuérdd
con el nivel, lanaturaleza y el &rea de desemperio del cargo para lograr los objetivos
mmonales del Concejo Mun|c1pc11 ‘de Pasto.

VI RESPONSABILIDADES T
Por personal: Ninguno R
Por maietiales, coe! b
maquinaria y Mantener en buen estado los equipos confiados a su responsqpili._’_c_idc}, ‘
equipos: ' v '

Responder por la informacién de documentos a su cargo y adoptar

mecanismos para su informacién, buen uso y evitar pérdida de los
Por informacién y p n, bu y evitar pérdid

. mismos.
documeniacién:
No dar a coniocér documentos o comun:cc:cuones que no hcycn 51do
conocidos previamente por la-corporacion. ~ - £ T

VI CONOCIMIENTOS ESENCIALES - 'f".'.

Ley 136 de 1994: Articulos 32, 36y 37 PSR
Lley 1150 de 2007 -
Técnicos de Gestién documental institucional ST o
Cultura del servicio

Ofimatica ' _ -
- .. ...V, . COMPEIENCIAS

ORGANIZACIONALES | ESPECIFICAS

Transparencia Credfividad

Qrientacién o Resultados » --|Manejo de siress. ... - .,

@



@

| Ciudadano

{ Estudios: Diploma Bdchiller én ‘cualquier modalidad

: Rie.sgaﬁ;!ﬂhefenfes ] Posicién Sedente |

Cédigo: APGSGSGEPL-02
Vigenc:la 31 /01!2024
Version 0l s PLAN ANUAL:DE VACANTES

CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO.

Qrientacion al Cliente . L
Auto organizacion

Aprendizaje conhnuo
/| Discipling -
Relaciones interpersonales:
Creatividad e ihnovacion
. IX. VALORES ~* T
Responsabilidad, Honestidad, Tolerancia, Sorzdandad. Respeto, Comprom:so.
Transpc:rencm Diologo. Semc:o ala Comunldcd Efeclividad.
- X. REQUISITOS MINIMOS
Experiencia: . Dos aiios de experiencia en cargos relacionados

Responsabilidad social

XI. CONDICIONES DE TRABAJO R

Ambiente de frabujo El sifio de trabdjo cuenta con condiciones de higiene y segundcnd
industrial oplimas

Psicosoclal | Presién de tiempo

S .. |Freonémico L iento Estafico

Ch oy - o I he

. IDENTIFICACI(SN o

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVO
DEPENDENCIA: . .- . - | Secretaria General -

NIVEL: o ASISTENCIAL

GRADC: 4 . {01 ..

NUMERQ DE CARGOS: B R

NATURALEZA Carrera Administrativa

.~ ORGANIZACION

JEFE INMEDIATO: Secretario general

1, OBJETIVO O PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar en el archivo y clasnﬁcacaén de doc:umenfos. gczranhzcndo una gestion adecuada
del archivo documental.

V. PROCESOS EN_ LOS QUE INTERVIENE

Gestion bocumental

V. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES

a). Mantener organizado y actualizado él archivo central del-concejo munlclpal de Pasto,
la comespondencia, carpetas y demas documentos que se le ordene custodiar por parie

del Presidente o Jefe mmed[cﬁo _ | _- .

13



Codigo: APGSGSGEFLOZ | coNCEJO MUNICIPAL DE PASTO'
Vigencia: 31/01/2024 .
Verdon: 01 = PLAN ANUAL DE VACANTES

"8 CONCEJO

MUNIGIPAL NE PASTO

b) Preservar los equipos de oficina y demds documentos de frabajo e informar sobre Ia

pérdida ¢ cualquier desperfecto de los mismos. ;

¢} Apoyar logisticamente la realizacion de todas las funciones de ia dependencia.

d) Proyectar informes que requiera la dependencia y que le sean encomendados

e} Clasificacion de documentos segin normas de archivo

f) Controlar la practica de las politicas de archivo en todas las dependencias del concejo
g} Adminisirar el Inventario documential. _

h} Recepcién de transferencias de las diferentes ofi icinas, .

i) Garantizar la consulta y control de los documentos de archivo . :

j} Las demds funciones que le. sean asignados por el jefe inmediato de c:cuerdo con ia

naturaleza del cargo - .

VI, RESPONSAB]LIDADES_ -

Por personal: Ninguno .

Por materiales, Mantener en buen estado los equIPos Zonfiados a su responsobllldcd
maquinariay et
equipos:

Recepcionar oportuna y eficienterriente la’ documeniacion que del
Archivo de Gestion de cada dependencia Je sea fransferido al‘Archivo
Ceniral, informando al jefe inmediato, por escrito las inconsistencias
encontradas entre lo entregado y lo recepcionado.

Responder por la informacién de documentos a su cargo y adoptar
mecanismos- para ‘SU mformac:on buen uso y ev1i0r perd[dcz de los

i

" mismos. y T RS

Por informacidn y
documentacion;

No dar a conocer documem‘os (o] comumcacmones que no-hayan'sido
conocidos previamente por la corporacién.

VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Ley 136 de 1994: Articulos 32,36 y 37 Lo
Ley 594 de 2000, Acuerdos Archivo.General de la Nacién
Téenicas de Gestion documental instifucional

Cultura del servicio

Ofimdtica Ve

' Vill.  COMPETENCIAS
ORGANIZACIONALES ESPECIFICAS
Transparencia ~___ " | Auto orgdnizacién
Orientaciéon a Resultados . _. . |Manejo de stress
Orientacién al Cliente Ciudadano | Trabajo en eduipo

o | _ |Aprendizaje continuo

Responsabilidad social Discipling

Relaciones ln’rerpersonc:les

Creatfividad e innovacién

14



Cédigo: APGSGSGEPL~02
Vigencia: 31 /01}2024
Versién o1 ""-'-1'-"" PLAN -ANUAL:DE VACANIES-

CONCEJO MUNICIPAL DE.PASTIO-

X, VALORES

Responsabilidad, Honeshdod To[erancm, Solidaridad, Respeto, Compromlso, Transporencua,
Didlogo, Servicio ala Comunldad Efectividad.

X, REQUISITOS MINIMOS

Experlencia: ; Dos afios de experiencia’ en cargos relacionados

Estudios: Diploma bachiller en cualguier modalidad”™

Xl CONDICIONES DE TRABAJO

Elsitio de frabgjo cuenta con condiciones-de hlglene Y segundcd

Amblente de Trabdjo
S - m e industrial Oplimas.

Psicosoclal |Presion de hempo

. N AT N
Riesgos Inherentes. R POS-!._(,:'O,n §eqenfe.

- Ergondmico | Movimiento Estdtico
- | Levantainientd de, cajas

. IDENTIRCAGCION

DENOMINACION DEL CARGO: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ALMACEN - -

DEPENDENCIA; ..~ . |Secretaria-General. -

NIVEL; -~ .. - == - « |ASISTENCIAL

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: R i y

NATURALEZA Carrera Adminisirativa — £n provisionalidad
. ORGAN]ZACION

JEFE INMEDIATO: Secretfario genercl ‘ n "

. OBIJETIVO O PROP(SSITO DEL CARGO - >
Redalizar actividades de apoyo complemieniarios a las laboeres propias de Ia dependenc:a
especificamente responsable de desarrollo de labores de enirega de mo’renales de
suministros a las diferentes oficinas del Concejo.
IV.  PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

Geslidon de Recursos fisicos
Gestion Documental

V., DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Colaborar con ia enfrega ‘de " dotacionés, elementos y equipos de matericles
verificando que comrespondan a los requenm:entos por dependencia:y determinados -
por el jefe inmediato.

b) Informar al superior inmediato sobre los iraslcdos y devoluciones.de b|enes muebles y-
verificar que sedn tramitados en e formato establecido para tal efecto.

c} Recibir, revisar, clasificar, radicar, dlstnbwr y confrolar documentos, datos a fotocopiar

d] Realizar labores propias de los servicios genercnles que demande la corporc101én

e} Efectuar diligencias externas cuando las necesadcdes del servicio lo requieran.

15




Codigo: APGSGSGEFL.0Z | cONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

Vigencia: 31/01/2024

T B

Versién: 01

MIUNICIPAL DE PASTO

‘COINCEJ'O

PLAN ANUAL DE VACANTES

f) Apoyarlogisticamente la redlizacion detodas las funciones de la dependencia

|g) Proyectarinformes que requiera la dependencia y que le sean encomendadas

h) Elaborar el plan de compras

fj Efectuarla adquisicion de insumos a los proveedores seleccionados

j] Recepcionarla mercanc10 ‘comprada efeciucndo :nspeccmn técnicay cxdmln[sirohva
k) Administrar el Kardex dé insumos Y suministros

l}  Administrar elinventario de productos

m) Efectuar evaluacion de los proveedores

n} ‘Desdarollar las demds funciones asignadas por la autoridad competente de:qacuerdo .

con el nivel, la naturaleza vy el drea de desemperio del corgo paro iSgrar ios objeiwos'
misionales del concejo municipal de Pasto. .
o} Redlizar el plaquetec que identifica los bienes muebles Y equ:pos dela enhdod

p) Coordinar con la Contadora, el inventario de bienes mugbles y equipos, crizahdo

informacién de los cddigos, cuenta a la gue perienecen, deprecxc:lcmn, elc.

VL. RESPONSABILIDADES

Por personal:

Ninguno

Por materiales,
maquinaria y equipos:

Mantener en, buen estado los equipos e insumos confiados & su
responscbllldcd

,‘ . - v _.-.,\-\
[ B Fa v

Por informacién y
documentacién:

Responder porlia mformc:cnon de documenios asu cargoy: adopfor
mecanismos para su informacién, buen uso y evitar pérdtda de Ios
mismos.

No dar a conocer documenios 6 comunicaciones. que’ no haycn
sido LRSI
conocidos previamente por la.cormporacién.

VIL. CONOC!MIENTOS ESCENCIALES. R T

Ley 136 de 1994: Articulos 32, 36y.37 - =
Ley 594 de 2000, Acuerdos Archivo General de la Nacwn .
Técnicas de Gestion documental institucional RS

Cultura del servicio
Ofimatica

P

Técnicas de negociacion
Técnicas de administracion de invenicirios
Conocrmlenios busacos de contabilidad: -

VIl COMPETENCIAS A R

ORGANIZACIONALES

Transparencia

ESPECIFICAS ' RN
Auto organizacion - L

Qrientacion a'Resulfados - - | Manejo de siress

Qrientacion al Cliente Ciudadano | Trabajo en equipo

Responsabilidad social

Aprendizaje continue

" | Disciplina’

Andlisis numérico -

16



Cédigo: APGSGSGEPE-02 |-
Vlgenc:io 31/01/2024-., :
Versién: 01 5 PLAN ANUALDE VACANIES:

CONCEJO MUNICIPAL DE-PASTO

o T
BT CONCEJO

P MUNICITAT DF PASTD
. ) _‘

| Relaciones inteipersonales

Creaiividc:d e innovacion

X VALORES:, ... -, - .
Responsablltdad Honeshdad ITOIGI'GHClG, So]ldandad Respeto, Compromlso Trcnsparenc:tc,
Didlogo, Servicio ala Comunidad, Efectividad. L -
X. __ REQUISITOS MINIMOS
Experiencia:.. . . . |Dosafios de experiencia en cargos relacionados.. .-
Estudios: ... : . jDiploma bachiller en cualquier moddlidad. .

Xl.. . CONDICIONES DE TRABAJO. .

Ambiénté El smb de Trcbcjo cuenicl con condiciones de h[gtene y segundad lndustnal
de Trabajo | dptimas.

(e

Psicosocial, |Presién de fiempo . ..
Riesgos Posicion Sedente
Inherentes | Ergondémico |Movimiento Estdtico
Levantamienfodecajas . ., ... n..
TSN - R falmte
L e T
_ ~ 3. CONCLUSIONES -

La informacion registrada.en el presente Plan Anual de Vacantes, corresponde al
reparte de cargos vacantes de los niveles Técnico y Asistencial del Concejo Mun|c1pc1!
de Pasto, asi como el tipo de situacion administrativa {encargo, provxs:onc:hdad en
periodo de prueba y no provisto).en los que se encuentran. : O P

A continuacion, se presenta la informacidn consolidada del total de vccon’res parct el
penod02025 : . o ve el

L T . ERE B

SHUAGIGN -~ | TECNICO -ASISTENCIAL TOTAL | OBSERVACIONES
Encargo ' 0 0 0 To-
Sin proveer 0 0 0 -
Provisionalidad 0 0 0 -
En periodo de prueba 0 0 0
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Codigo: APGSGSGEPL-02 CONCEJO MUNICIPAL DE PASTO

Vigencia: 31701 I2024

ENY CONCEJO
v i . ',!\IIIBIG'IP;:I.I"]’H FASTO

Versién: 01 ™ PLAN ANUAL'DE VACANTES®

BIBLIOGRAFIA - 7

Acuerdo 22 de 2001, por medio del cual se’ determina la estruciura orgénica del
.. Concejo-Municipal de Pasto, se fijan las funCIones por dependencnas y laescalade -

remuneracion de los empleos. o el . -

i "‘”‘ ) ‘I;’l . ¥ .

Acverdo 006 de- 2006, por medlo deI cual se adoptd el sistéma de nomenclatiray- %>
clasificacion y funciones, y requisitos generc:les y compeienc;as idborales de los T
empleos del Concejo Munlmpal de Pasto y moduﬁco porc;a!mente el ccuerdo 22 de
200] . . Sl "“' !JQ'.

L e ipeeat ey
]

Cartillas del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica DAFF; "

RN
’ - BRI ~ SRR H I LA £ S I
Control de Revislones /Aprobaclén i i . .
* CRITERIO - NOMBRE CARGO _ - FIRMA -

ELABORADO/ . . . 'j /

ACTUALIZADO FOR Silvio Bravo Panioja .. |Secretario General ﬁ.)

REVISADO Y _ {
| CONTROLADO POR ..} . . : S T

REVISADO Y g .

'CONTROLADO POR ) ‘ T _
| REVISADO Y- ‘Wilian Adres Meneses Prasidente Coricejo - 3

APROBADO POR __{Rivdeneira "+ - Municipal de Pasto. |- = c b b o
Conirol c‘!e‘: Eqmb16§

_ VERSION VERSION Lo
FECHA ANTERIOR ACTUAL MOTIVO DE-.CAMBIO
ik et S 3VFON2025 x| : ot -+ i = Cambio de Presidenteyy, =
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