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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE UN EMPLEO DE LA ALCALDIA DEL
MUNICIPIO DE SABANETA”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SABANETA (ANTIOQUIA) en uso de
sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por
el numeral 7 del articulo 315 y el articulo 122 de la Constitucion Politica,
Ley 909 de 2004, Decreto 019 de 2012 y Decreto 1083 de 2015, decreto
648 de 2017, y

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia en el
numeral séptimo establece como atribuciones del Alcalde: “Crear,
suprimir o fusionar empleos de sus dependencias, sefialarles
funciones especiales (...).

2. Que mediante decreto 210 de 2017 se modifico la planta de
empleos de la administracion municipal de Sabaneta, creando una
plaza de jefe de oficina, cédigo 006, grado 02, nivel directivo, de
naturaleza de libre nombramiento y remocién.

3. Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia
establece: “No habrd empleo publico que no tenga funciones
detalladas en ley o reglamento (...)".

4. Que como consecuencia de lo anterior se hace necesario adoptar el
nuevo Manual de Funciones, Requisitos y Competencias de los
anteriores empleos, acorde con las normas legales vigentes.

En mérito de lo expuesto, el alcalde Municipal,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO. ADOPTESE. El Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para el empleo creado en el Decreto 210 de
2017

ARTICULO SEGUNDO. Las funciones, requisitos y competencias
laborales para el empleo son las sefialadas en el documento anexo al
presente Decreto, el cual, para todos los efectos, forma parte integral de
él.
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ARTICULO TERCERO. El presente decreto rige a partir de su expedicion
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en el Municipio de Sabaneta a los veinte (20) dias del mes de
octubre de 2017

COMUNIQUESE, PU

IQUESE Y CUMPLASE
|

Proyecté: Rosa Marfa Montoya
Asesora juridica Q, \

Revisé: Natalia Andrea Londofio Grajales w&
Secretaria de Servicios Administrati

Aprob6: Sebastian Gémez Lotero
Jefe Oficina Asesora Juridica (E)
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Cadigo 006

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia Talento Humano

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

_Lnﬁo__sam&mao | Secretario (a) de Educacion o:_E_E"

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos definidos por la
Administracion Municipal, para los procesos relacionados con la gestion del talento humano del personal docente,
directivo docente y personal administrativo de las Instituciones Educativas a cargo de la dependencia, ajustados a
las normas vigentes y de acuerdo con las necesidades del Munici i0.

1. Dirigir la aplicacién de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de Gestién del Talento
Humano Docente, Administrativos docentes y directivos docentes: capacitacion y formacién, bienestar
social laboral e incentivos, riesgos laborales. evaluacién del desempeiio laboral en caso de que aplique,
clima organizacional, entre otros, de acuerdo a normatividad vigente.

2. Atender las solicitudes y problemas de los Docentes, directivos docentes y administrativos docentes
desde el punto de vista laboral y personal, para el mejor desarrollo en sus funciones.

3. Asegurar la administracion, manejo y conservacion de los documentos y registros en las hojas de vida
que constituyen el archivo docente de la Administracion Municipal de sabaneta.
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10.

11

_Participar en los comités del area de gestion humana, aportando informacion e ideas que sean

Coordinar todas y cada una de las actividades del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, mi
articulacion con el Fomag, Fiduprevisora y la empresa designada en el area de salud.

Actualizar y mantener ajustados los manuales de Funciones de los cargos de las instituciones
educativas, de acuerdo a los requerimientos de la normatividad y necesidades de la Administracion
Municipal de Sabaneta.

Analizar y usar pedagégicamente los resultados de las evaluaciones internas y disefiar estrategias para
atender las situaciones de calidad que afecten la prestacion del servicio educativo en el municipio.

Mantener actualizada la informacion del personal docente y administrativo, de los establecimientos
educativos oficiales o en concesién, recoger la informacién sobre las necesidades de recursos
humanos.

Verificar la situacion laboral de los empleados de la planta docente, los procesos de ubicacion, traslado
y novedades del personal docente y administrativo de los planteles educativos del municipio.

Apoyar el proceso de verificacion del cumplimiento de requisitos de los docentes que vayan a ingresar a
la planta docente del municipio.

Hacer seguimiento a los actos administrativos correspondientes al personal docente, directivo docente y
administrativo docente de la Administracién Municipal, de acuerdo a su ingreso, traslados, encargos,
comisiones, prorrogas, retiros, suspensiones por necesidad del servicio, entre otros.

requeridas y que permitan el desarrollo de proyectos, acciones o actividades para el continuo
mejoramiento de todos los procesos.
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12. Apoyar y verificar el tramite de la provision de las plazas docentes asignadas al municipio.

13.Apoyar administrativamente a las instituciones educativas en los procesos de adquisicién y
administracion de bienes, administracién presupuestal y contable y en la gestién documental y archivo
de la informacion generada en los procesos educativos.

14. Realizar seguimiento y control a la actualizacién del software de Humano.

15.Velar por que se dé la generacion o reporte de informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de sus
funciones y los que en algin momento le delegue el jefe inmediato inherente al cargo.

16. Verificar permanentemente el personal proximo a pensionarse y coordinar oportunamente los tramites
necesarios para las jubilaciones correspondientes.

17.Mantener actualizadas las plantas de docentes, a través del registro y notificacion de todas las
novedades presentadas.

18.Coordinar con la Secretaria de Servicios Administrativos, la administracion de las plantas fisicas,
dotaciones y mobiliario que se requieren para el servicio educativo en el municipio.

19.Atender o tramitar las solicitudes, propuestas, quejas y reclamos formulados por la comunidad en
general y los colegios, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Administracion
Municipal.

20.Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el alcalde, los entes de control y
dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades competentes.

21.Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de nmn_.n,mq_
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oficial, cuando sea convocado o delegado.

22 Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los planes de
accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

23.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su cuidado y
buen uso de los mismos.

24 Liderar el desarrollo de los procesos del Sistema Integrado de Gestion en la Dependencia a su cargo,
de conformidad con las directrices establecidas para garantizar su implementacion y sostenimiento.

25.Liderar el cumplimiento efectivo de los programas y proyectos de su area establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal.

26. Efectuar la evaluacion del desempefio laboral a los funcionarios a su cargo, cuando corresponda.
27.Ejercer supervision que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las funciones del
cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando por el cumplimiento del objeto

contractual.

28 Concertar acuerdos de gestion de gerencia publica y evaluar su cumplimiento en los términos
establecidos por la Ley y de acuerdo con los objetivos y compromisos suscritos.

29. Realizar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por parte del jefe inmediato
Constitucion Politica.

Control Interno

Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos
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e Gestion publica
e Sistema de gestiéon de calidad

~ COMUNES

COMPORTAMENTALES

= Orientacion a resultados

* QOrientacion al usuario y al ciudadano
* Transparencia

= Compromiso con la organizacion.

FORMACION ACADEMICA

= Aprendizaje continuo
= Experticia profesional
* Trabajo en equipo y colaboracién
* Creatividad e innovacion

* Liderazgo de grupos de trabajo

* Toma de decisiones

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nicleo basico de conocimiento en:
Educacién, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines, Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional.







