PBolivar Ganador

e & r nﬂ#
DECRETO No M ‘ @9 DIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requ|5|tos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

EL GOBERNADOR (E) DEL DEPARTAMENTO DE BOLIVAR

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por
el articulo 305 — 7 de la Constitucion Politica y las facultades especiales otorgadas por
las Ordenanzas No 42 y 52 de 2013,y

CONS IDERANDO

Que mediante Decreto 399 del 29 de diciembre de 2014, el Gobernador de Bolivar, en
ejercicio de las facultades otorgadas por la Honorable Asamblea Departamental de
Bolivar, a través de las Ordenanzas Nos. 42 y 52 de 2013.

Que con el Decreto No 402 del 29 de diciembre de 2014 se fij6 y ajusté la planta de
empleos administrativos de la Secretaria de Educacion Gobernacién de Bolivar,
financiada con recursos propios y sistema general de participaciones

Que en consecuencia, se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la Secretaria de Educacion de la
Gobernacién de Bolivar, acorde con lo establecido en los Decretos 399 y 402 del 29 de
diciembre de 2014.

Por lo anterior,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los diferentes empleos que conforman la Planta de
Personal de la Secretaria de Educacién de la Gobernacién de Bolivar fijada por el
Decreto No 402 del 29 de diciembre de 2014, las cuales deberan ser cumplidas
por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan a la
Secretaria de Educacion Departamental de Bolivar

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
/ 7
ENOMINACION DEL . . o
M EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 219
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

GRADO

04

NUMERO DE CARGOS

1 (Uno)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Despacho Secretario de Educacién
CARGO DEL JEFE _

INMEDIATO Secretario de Despacho

AREA Despacho

FUENTE DE _ =
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar los asuntos relacionados con el
comunicaciones de la Secretaria de Educacion, con el fin de mantener informada a la
comunidad educativa y publico en general de los planes, programas y proyectos.

proceso de

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

. Gestionar el desarrollo del plan de comunicaciones de la SE, con el fin de contar con
una herramienta que permita guiar el desarrollo de las comunicaciones de la
entidad, entregando de manera oportuna, clara y veraz la informaciéon de interés
general y particular a la comunidad educativa y publico en general.

. Evaluar el cumplimiento del desarrollo del plan de comunicaciones y comunicaciones
no programadas con el fin de tomar acciones correctivas que permitan llevar de
manera clara y oportuna la informacién al publico objetivo.

. Medir el impacto de las comunicaciones realizadas por la Entidad a través de cada
uno de los medios, utilizando los instrumentos definidos y entregar los resultados al
comité de comunicaciones para que se definan las acciones necesarias para lograr
que la informacidn generada llegue a todo el publico objetivo.

. Presentar al Comité de Comunicaciones una propuesta sobre la informacion a la que
se le puede medir el impacto, para que sea validada y aprobada como poblacion
objeto de la medicién de impacto.

. Revisar sistematicamente contenidos y asegurar las actualizaciones realizadas a la
pagina Web de la Secretaria de Educacion.

. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periodicos.

. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciu@adanos relacionados con su drea y funciones.
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DECRETO No de 239 0Ic. 2014
"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

9.Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SE.

10. Participar en las funciones descritas en el Comité de Comunicaciones.

11.Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El proceso de comunicaciones de la Secretaria de Educaciéon se da con el fin de
mantener informada a la comunidad educativa y publico en general de los planes,
programas y proyectos desarrollados en la SED.

1. Las solicitudes y correspondencia se responden oportunamente bajo los criterios de
ley seglin la competencia del funcionario.

2. El plan de comunicaciones se desarrolla dando informacién oportuna y veraz a los
usuarios de la Secretaria de Educacion, conforme a las directrices institucionales.

3. El desarrollo del plan de comunicaciones se cumple oportunamente, manteniendo
informada a la comunidad en general de la SED, conforme a las directrices
institucionales.

4. La pagina web de la Secretaria de Educacion mantiene al dia la informacion
pertinente y de interés para los usuarios de la SED.

5. Los requerimientos de los entes externos de control son atendidos con pertinencia y
oportunidad, conforme a lo establecido en la norma.

6. Las peticiones, quejas y reclamos enviados por los usuarios son atendidas
oportunamente segun los criterios de ley y competencia del funcionario encargado.

7. Se toman acciones correctivas y preventivas con el fin de erradicar los hallazgos
negativos, garantizando un servicio con calidad.

8. Los indicadores de proceso son medidos de manera 6ptima de acuerdo a lo
establecido por la ley y ficha técnica de cada indicador.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial, medios de comunicacién
escrito, televisivo, radial, web

Clientes internos o externos
Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Catego[ia: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

b W VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

e Administracion Publica.
e Normatividad del Sector Educativo.
e Manejo del sistema de informacion institucional

VII. EVIDENCIAS

Informes de Gestion.

Plan de Comunicaciones

Plan Indicativo

Plan de Accién

Tablero de Indicadores de gestion y de proceso
Boletines, Noticias Difundidas

g A B e

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacién Social,

de las ciencias sociales y humanas.

Periodismo o Relaciones Publicas y afines| 2 afios de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de].
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestién del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Sl ek thard
EMPLEO sSiona niversitario
cODIGO 219
{
MRADO 04
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DECRETO No ZEQ .5 de 929 CIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL . .

CARGO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacion
CARGO DEL JEFE . .7

INMEDIATO Secretario de Educacion.

AREA Unidad de Gestion Organizacional
FUENTE DE . . .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar estrategias y definir directrices para ejecutar los procesos ligados al
mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad de la Secretaria.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el
Seguimiento, Andlisis y Mejora, en la SED.

e Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con |la
Administracion de documentos en la SED

6.

7.

Seleccionar y establecer la existencia de los registros, que son insumo para la
revision del Sistema de Gestién de la Calidad.

Realizar la revision del sistema de gestion de calidad mediante los resultados de las
auditorias realizadas en los procesos de la SE, con el fin de definir acciones para
mejorar el desempeno de los procesos

Analizar resultados de evaluacién de atencién a usuarios y ciudadanos, con los
documentos recopilados y generar el plan de accién que asegure mejorar el servicio
de la Secretaria y la percepcidn del servicio por parte del cliente.

Analizar manejo y estado de acciones correctivas y preventivas, con los registros
insumo para este anadlisis y los resultados obtenidos que refleja el informe de
analisis de resultados de la revision del sistema de gestion de la calidad, asi como el
plan de accién, que facilite tomar las decisiones para finalizar las acciones
correctivas y preventivas establecidas.

Evaluar gestion del talento humano y formacién del personal con los documentos asi
como el plan de accién, para mejorar el desempefio del personal y su capacitacion.
Asi como el desempefio de las relaciones con otras dependencias del ente territorial.
Generar semestralmente el informe de revision general del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Gestionar los recursos para la realizacién de las auditorias internas de calidad,
teniendo en cuenta los parametros de eficiencia establecidos, para dar cumplimiento

/v al programa de auditoria.
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Elaborar el programa de auditorias internas de calidad y liderar la ejecucién de éste,
aplicando las disposiciones técnicas definidas en el Manual de Procesos vy
Procedimientos, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos exigidos por la
norma.

Elaborar el reporte de auditorias internas de calidad, cumpliendo las disposiciones
técnicas definidas en el Manual de Procesos y Procedimientos, con el fin de hacer la
revision general al sistema de gestion de calidad.

Definir, hacer seguimiento y verificar la eficacia de las acciones preventivas y
correctivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o
potenciales identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del
servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

Consolidar registro de producto no conforme para facilitar el analisis del estado de la
no conformidad.

Evaluar la gestion del auditor interno al terminar cada ciclo de auditoria, para
garantizar el mejoramiento continuo de su desempefio.

Verificar eficacia de las acciones correctivas y preventivas implementadas, para
conocer su impacto y mejorar continuamente.

Registrar y controlar los registros externos que afecten la ejecucion de los procesos
definidos para la SED.

Aprobar la elaboracidon o actualizacion de documentos y/o formatos previa
verificacion de la viabilidad de su modificacion o elaboracion para la documentacion
de los procesos.

Elaborar o actualizar documentos y/o formatos que son soporte para los procesos,
con el fin de mantener la documentacion actualizada.

Distribuir documentos y formatos actualizados o modificados de acuerdo a las
necesidades de los procesos o por las normativas generadas que puedan afectarlos,
con el fin de mantener informados a todas las areas de la secretaria respecto a las
nuevas disposiciones frente a los procesos.

Publicar la nueva versién del documento y controlar los documentos obsoletos, para
garantizar la utilizacion de los documentos vigentes en la Secretaria de educacion.
Velar por la adecuada actualizacion de los documentos del sistema de gestiéon de
calidad de tal manera que se garantice la coherencia y la integralidad del sistema de
gestidn de calidad.

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Pagina 6 de 219




V..

Bolivar &Gavador

DECRETO Noéﬂ,ﬂ %29 DIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

1. Los registros documentales son tratados de manera segura y oportuna, garantizando
el buen funcionamiento del sistema de gestion de calidad.

3. El sistema de gestion de calidad propende por el mejoramiento continuo de la
secretaria de Educacion apoyado por los informes arrojados por las auditorias,
garantizando el mejoramiento continuo de los procesos.

3. La atencion al usuario esta en mejora continua, garantizando un servicio y atencion
con calidad.

4, El talento humano de la Secretaria de Educacidon, se encuentra en formacion
continua, garantizando un mejor desempefio en el area asignada.

5. El informe de revision general del sistema de gestion de calidad es generado en el
tiempo estimado, conforme a las directrices institucionales.

6. Se realizan auditorias internas de calidad cumpliendo con lo establecido en la ley,
procurando el mejoramiento continuo de los procesos.

7. las acciones preventivas y correctivas son tomadas a partir de un estudio y
seguimiento a los procesos, con el fin de garantizar calidad y buen servicio.

8. El auditor interno de la SED cumple con las exigencias requeridas para
desempefiarse en el cargo, procurando un mejoramiento continuo en los procesos.

9. Los documentos y formatos se actualizan conforme a lo establecido en la ley, con el
fin de mantener actualizada la informacion.

10. Los documentos y formatos actualizados se distribuyen de manera eficaz entre las
dependencias de la SED, con el fin de mantener actualizadas conforme a lo establecido
en la ley.

11. Los documentos son controlados a fin de garantizar organizaciéon y cumplimiento a
lo establecido en la tabla de retencién documental.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
VI.CONOCIMIENTIOS BASICOS
Norma ISO 9001 vs 2000 y la norma NTC-GP 1000
Requisitos Técnicos de los Procesos de la SED Bolivar
Ley de Archivo. Gestién Documental.
Formulacion y Evaluacidon de Proyectos en la MGA
VII. EVIDENCIAS

1. Informes de Gestion. v

v

@P 2. Plan de Auditorias
w 3. Informes de Auditoria _&
34
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

4. Plan de Accién
5. Tablero de Indicadores de proceso.

6. Acciones Correctivas, Acciones preventivas, PNC

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas 0
Administracion Industrial y afines del
area del conocimiento.

2 Afios de Experiencia Profesional

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de

experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promociéon del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL Protesiaral Uivarsitar

EMPLEO ersitario

CcODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

m DEPENDENCIA

Despacho del Secretario

'\Oﬂ
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

e s Secretario de Ed io
INMEDIATO 0 de kaucacion.

AREA Unidad de Gestién Organizacional
FUENTE DE _ .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer el sistema de control interno mediante la evaluacion interna y la definicion,
ejecucién y seguimiento a la ejecucidon de los procesos y a las acciones de
mejoramiento.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

«  Atender, supervisar y controlar los procesos relacionados con el Autocontrol,
autoevaluacion y seguimiento a planes de mejoramiento institucional.

1. Recopilar las necesidades de capacitacion provenientes de requerimientos directos
de las areas de la SE y/o EE o de las actividades de autoevaluacidén para elaborar el
plan de capacitacién en control interno. De igual manera recibir semestralmente los
resultados de las capacitaciones efectuadas en control interno para ajustar la
programacion de las de las actividades de auto evaluacion de control

2. Monitorear la ejecucion del plan de trabajo de autoevaluaciéon que involucra las
areas de la Secretaria de Educacion y los Establecimientos Educativos, tanto de
aplicacién de la encuesta, como la coordinacidon y acompafiamiento para los talleres
de mapas de riesgo para garantizar su desarrollo.

3. Consolidar los resultados obtenidos de la aplicacion de las encuestas de
autoevaluacion y de la ejecucién de los talleres de riesgos, analizar los informes
finales, con el fin de identificar las acciones de mejoramiento determinando cuales
constituyen acciones preventivas o correctivas.

4. Acompanar a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion o establecimiento
educativo en el analisis de su contexto estratégico (matriz DOFA), en la
identificacion, analisis y valoracidon de sus riesgos y en la identificacion de los
controles para minimizar o contrarrestar los riesgos analizados.

5. Hacer seguimiento a la elaboracién de respuesta a los requerimientos de los entes
externos de control los cuales consisten en atencion a visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos. Lo
anterior, para garantizar que la Secretaria dé el cumplimiento oportuno y apropiado
a las solicitudes de los entes de control.

6. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo|
de la SE.

7. ADﬁfinir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,

>
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

8. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

9. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

10. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido
en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El sistema de control interno en la SED funciona mediante la evaluacion interna y la
definicidn, ejecucion y seguimiento a la ejecucion de los procesos y a las acciones de
mejoramiento.

1. El plan de trabajo de autoevaluacion de la SED y establecimientos educativos se
garantiza mediante acompafiamiento en la ejecuciéon del mismo bajo unos estandares
de calidad.

2. La aplicacion de encuestas se analiza con el fin de ejecutar un plan de accién que
procure el mejoramiento continuo en la ejecucién de los talleres de riesgo, promocién y
prevencion.

3. Los entes de control son atendidos oportunamente, garantizando un cumplimiento
bajo los parametros legales y de calidad.

4. Se toman acciones preventivas y correctivas con el fin de aminorar y eliminar las no
conformidades encontradas en procesos de auditoria.

5. La documentacidn es tratada de manera responsable y acatando lo establecido en la
tabla de retencion documental.

6. Los indicadores de procesos se miden garantizando la eficiencia, efectividad y
calidad en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.
Clientes internos o externos
Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial
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VI.CONOCIMIENTIOS BASICOS

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

VII. EVIDENCIAS

1. Procesos (Misionales, De Apoyo, Estratégicos, De Seguimiento) implementados
en la SED Bolivar

2. Plan de Accidn

3. Tablero de Indicadores de proceso.

4. Acciones Correctivas, Acciones preventivas, PNC

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas y afines del
area del conocimiento; y del area de la 2 Afios de Experiencia Profesional

ingenieria con énfasis en la parte
administrativa y no de campo.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestién del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL ) I sl
EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 222
QgGRAPO 12
e}””’“w
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NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)

NATURALEZA DEL - .

CARGO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacion
CARGO DEL JEFE . iy

INMEDIATO Secretario de Educacion.

AREA Unidad de Planeacion

FUENTE DE ! B
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Secretaria de Educaciéon en su componente estratégico, planes
y programas, para asegurar el cumplimiento de parametros técnicos, legales vy
sectoriales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

« Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion
Estratégica de la Secretaria de Educacion.

« Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion de
Planes y Programas.

1. Revisar, analizar y aprobar el boletin estadistico y el informe de diagnodstico
estratégico del sector, teniendo en cuenta los ejes de politica, territorios y
principales indicadores de la Secretaria, con el fin de que sirvan como insumo y
referencia para la formulacion del plan de desarrollo educativo.

2. Aprobar el componente estratégico y/o programatico del plan de desarrollo
educativo previa verificacion de su consistencia y completitud en relacién a los
resultados del boletin estadistico y del diagnéstico del sector educativo.

3. Aprobar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo previa verificacién de
su coherencia con la definicion del componente estratégico, y de la inclusion de los
programas y proyectos prioritarios de la Secretaria.

4. Verificar que el plan de desarrollo educativo cumpla con los lineamientos, que
contenga una parte estratégica y programatica y un plan de inversiones bien
definido y que la evaluacién total del plan haya sido buena y aprobada ante la
Honorable Asamblea Departamental.

5. Aprobar el plan indicativo, los planes de accién por area y el plan operativo anual de
inversiones previa verificacion de la adecuada formulacién de las metas por
proyecto, de la distribucidn de recursos por proyecto, de la distribucion de proyectos
por areas y de la consistencia con el plan de desarrollo educativo aprobado.

6. Verificar y aprobar el Plan de asistencia técnica y la agenda coordinada de asistencia
técnica.

7. Evaluar los resultados de la ejecucion de la asistencia técnica.

&) Revisar semestralmente el informe del estado del sistema de gestidn de la calidad,
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10.

11.

12,

13.

14.

15

16.

17.

para asegurarse de su conveniencia, adecuaciéon, eficacia, e identificar las
oportunidades de mejora y las necesidades de efectuar cambios en el sistema,
incluyendo la politica y los objetivos de la calidad. Adicionalmente efectuar la
divulgacion de los resultados obtenidos en la revisiéon del SGC.

Revisar y analizar los informes de seguimiento al plan indicativo y a los programas y
proyectos de la Secretaria, verificando el cumplimiento de los objetivos propuestos y
el adecuado avance en la ejecucién de los programas y proyectos de la Secretaria.
Definir ajustes requeridos a las estrategias, programas, proyectos y planes de
acciéon por areas vy verificar posteriormente su efectividad en la correccién de las
causas de los logros regulares y malos.

Estudiar, analizar y clasificar el logro obtenido por cada uno de los indicadores que
hacen parte del Tablero e identificar los ajustes y acciones necesarias a implementar
para que aquellos indicadores con logro.regular y malo alcancen la meta.

Validar el informe de gestion de la Sé'y coordinar su respectiva divulgaciéon a la
comunidad como un mecanismo de rendiciéon de cuentas.

Revisar y verificar el plan del proyecto, con el fin de garantizar su consistencia y que
esté completo, teniendo en cuenta que contemple el cronograma del proyecto, el
plan de calidad, el plan de riesgos y la estructura organizacional del proyecto, para
garantizar el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

Verificar y revisar los programas y proyectos para la definicion del plan operativo
anual de inversiones POAI de la Secretaria de Educacion, garantizando que la
informacién esté completa y sea consistente.

Revisar y verificar los ajustes realizados al alcance, cronograma y equipos de
trabajo a los planes de programas y proyectos, para asegurar que la informacion
este completa y se mantenga la consistencia de las directrices del proyecto.

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SE.

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que este no se entregue de manera intencional al cliente.
Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité de
comunicaciones y comité de capacitacion, bienestar e incentivos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La gestién en la Secretaria de Educacidon en su componente estratégico, planes
y programas cumplen los parametros técnicos, legales y sectoriales.

2. El boletin estadistico y el informe de diagndstico estratégico son llevados a cabo
dando cumplimiento al plan de desarrollo educativo garantizando la calidad en el
sector educativo.

3. El plan de inversiones de desarrollo educativo se aprueba llevando a cabo los
planes, programas y proyectos establecidos por la secretaria.

4. el plan de desarrollo educativo es aprobado por loe entes gubernamentales,

A
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o

procurando un mejoramiento continuo en la calidad.
5. El plan de asistencia técnica es llevado a cabo en cumplimiento con lo
establecido en el plan de desarrollo.
6. El sistema de gestion de calidad se evallia conforme a lo establecido en la ley,
cumpliendo con los objetivos de calidad de la organizacion.
7. El seguimiento al plan indicativo y programas y proyectos de la SED se evalla de
acuerdo a la ejecucion del mismo, verificando el cumplimiento de los objetivos
propuestos.
8. Las estrategias, programas, proyectos y planes de accion son elaborados
conforme a los requerimientos de cada area y proceso.
9. el informe de gestién de la Secretaria de Educacion se ejecuta y divulga a la
comunidad educativa oportunamente.
10.Los proyectos se ejecutan conforme a lo establecido en el plan de desarrollo
garantizando el cumplimiento de la normatividad.
11.Los programas y proyectos garantizan el cumplimiento de los parametros
establecidos y uso adecuado de los recursos.
12.Los programas y proyectos contienen informacion completa y confiable conforme
a las directrices establecidas en proyecto.
13.Las no conformidades encontradas en los procesos de auditoria son corregidas
satisfactoriamente, garantizando el mejoramiento continuo en la SED.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacion y Administracion Puablica.

Norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000

Administracién de Programas y Proyectos. Metodologias de planeacion y proyectos del
DNP.

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracién del Sector Educativo.

VII. EVIDENCIAS

Plan Sectorial Educativo.

Plan de Desarrollo Departamental.
Plan de Accion.

Plan Indicativo.

Planes Programas

Portafolio de Proyectos

Rroyectos
¥
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se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

Plan de asistencia Técnica
Auditorias Internas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

en Ciencias de Ia
Administracion, Economia y disciplinas
afines del area de economia,
administracién, contaduria y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en Planeacion,
Administracidon o Gerencia de Proyectos.

Titulo Profesional

4 Afos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afios de experiencia profesional O
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL . L

EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 219

GRADO 04

‘@ NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)
@)}‘9

Pagina 15 de 219

5



v_.

-

Polivar &anador

BOLIVAR

DECRETO No de

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
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NATURALEZA DEL o 2 .

CARGO Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

CARGO DEL JEFE . .

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12
AREA Unidad de Planeacion- Analisis Sectorial
FUENTE DE . o ,
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y coordinar la gestion de la Secretaria de Educacién en su componente
estratégico, programas y proyectos educativos, para asegurar el cumplimiento de
_parametros técnicos, legales y sectoriales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

« Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion
Estratégica de la Secretaria de Educacion.

1. Revisar y verificar que esté completo el boletin estadistico de la Secretaria de
Educacion, para garantizar su consistencia y asegurar que contemple los indicadores
estadisticos definidos, clasificados por eje de politica, con su cdlculo para un periodo
minimo de cuatro afios, tendencia, proyeccién y conclusién por cada indicador, para
cada territorio de la Secretaria.

2. Revisar y verificar el diagnostico estratégico del sector, para garantizar su
consistencia y que contemple una introduccién, participantes en el diagndstico, los
resultados del diagndstico, identificado los actores relacionados con la Secretaria de
Educacion y los servicios que presta; ademas los componentes internos y externos
identificados en el analisis de la informacion estratégica del sector y las dreas
prioritarias de desarrollo y areas geograficas de y grupos sociales con prioridad para
intervenir, y conclusiones obtenidas de este diagnodstico.

3. Revisar y verificar que esté completo el componente estratégico y/o
programatico del plan de desarrollo educativo, con el fin de garantizar su
consistencia, verificando ademas que contemple los posibles escenarios de futuro
para identificar las estrategias de desarrollo mas adecuadas, el analisis de la misidn,
vision, politica, objetivos estratégicos y especificos, estrategias definidas para la
Secretaria de Educacion, y que los programas y proyectos definidos hayan cumplido
una estructura bien definida.

4. Revisar y verificar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo, con el
fin de garantizar su consistencia y que esté completo, verificando que la capacidad de
inversion de la Secretaria, cubra todos los programas y proyectos de inversién y con
sus respectivas metas definidas y que den respuesta a las necesidades de cobertura y
calidad que requiere el sector educativo para mejorar sus condiciones de desarrollo, y
que esta inversion sea menor o igual a la definida en el presupuesto.

5. Revisar y verificar el proyecto del plan de desarrollo educativo, para garantizar
su_consistencia y que contenga su componente estratégico y /o programatico y el
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plan de inversiones.

6. Revisar y verificar el plan indicativo de la Secretaria de Educacion, con el fin de
analizar su alineacion con el plan de desarrollo educativo, verificando que esté
completo y que los objetivos programas y proyectos definidos para cada eje de
politica, se les haya asignado ponderaciones, con su respectivo indicador y metas
definidas para cada periodo de gobierno, ademas verificar los recursos y fuentes de
financiamiento necesarios para los programas y proyectos en cada vigencia, y la
definicion de los responsables de su realizacion.

7. Revisar la consolidacion de los planes de accién generados por cada area SE,
para verificar su consistencia y complementariedad, garantizando que las actividades
definidas para cada vigencia incluyan los proyectos especificos provenientes del plan
de desarrollo educativo y del plan indicativo.

8. Revisar los informes de avance de. los planes de accién de cada area de la
Secretaria, para verificar su cumplimiento en cada vigencia, de los objetivos,
actividades e indicadores establecidos en cada plan de accidn.

9. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada
una y los programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion de
la oficina asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones,
proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a
las metas previstas en el plan que son de su competencia.

10. Elaborar el documento ampliado del Plan de Desarrollo Educativo, para facilitar
su seguimiento y actualizacidn por parte de la Secretaria de Educacion.

11. Construir el plan indicativo, a partir de la verificacion de las metas de programas
y proyectos, la definicion de las ponderaciones para los objetivos, programas y
proyectos, la asignacién de recursos y los responsables. Posteriormente, gestionar la
aprobacion del Plan Indicativo por parte del Comité Directivo y su divulgacion al
Ministerio de Educacion Nacional.

12. Socializar el Plan Plurianual de Inversiones a las dependencias de la Secretaria
de Educacién, identificando la capacidad institucional para llevarlo a cabo.

13. Elaborar conjuntamente con el funcionario asignado, el plan de accion del area,
estableciendo los proyectos, las actividades, las metas, los recursos y los indicadores
del mismo, asegurandose que cumpla con las directrices del Plan de Desarrollo
Educativo y el Plan Indicativo de la SE.

14. Recopilar la informaciéon de programas y proyectos de cada dependencia y los
recursos asignados al sector, para establecer el orden de ejecucion de los proyectos,
la vigencia para cada uno de ellos y proceder a realizar su registro.

15. Establecer criterios para la priorizacion de los programas y proyectos de
inversion, asi como las vigencias necesarias para la ejecucion de los mismos.
Registrar los programas, subprogramas, metas y proyectos que se van a ejecutar
durante la vigencia fiscal por area, para la consolidacion y generacién del Plan
Operativo Anual de Inversiones POAL.

16. Gestionar la aprobacion del Plan Operativo Anual de Inversiones, teniendo en
cuenta la necesidad de coordinar su ajuste en caso necesario. m\
17. Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacion de los
retrasos y los ajustes realizados para cumplir con los objetivos. \5

3
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18. Generar el informe de seguimiento de programas y proyectos, el cual es enviado
al comité directivo para su revision. Asi mismo estudia la disponibilidad de la
informacion, para realizar el seguimiento del plan indicativo.
19. Generar los cambios necesarios en los programas y proyectos, teniendo cuidado
que estos garanticen el cumplimiento de las metas establecidas.
20. Generar el informe de seguimiento al tablero de indicadores mediante la
consolidacion de los informes de resultado del tablero y el andlisis del
comportamiento de los indicadores; lo anterior, para divulgarlo en la SE utilizando los
medios de comunicacion disponibles.
21. Actualizar la matriz de eficacia, verificando los logros obtenidos en los programas
y proyectos, y generar y divulgar el informe de seguimiento al plan indicativo.
22. Generar el informe de Gestion de la SE, ajustarlo en caso necesario y gestionar
su aprobacidén y divulgacion a la Comunidad Educativa.
23. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia
gue lo requieran y firmar cuando corresponda.
24. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de la gestiéon que
adelanta por la SED y la comunicacién interna.
25. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidon, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.
26. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.
27. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SE.
28. Realizar la medicidon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
29. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propodsito de la SED y asegurarse de su comunicacién y entendimiento
por todos los funcionarios.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La gestién de la Secretaria de Educaciéon en su componente estratégico cumple los
parametros técnicos, legales y sectoriales.

2. el boletin estadistico de la Secretaria de Educacién contiene informacién confiable y
pertinente al

Proceso, asegurando la calidad del mismo.

3. el componente estratégico y programatico de la Secretaria de Educaciéon cumple con
los requerimientos exigidos garantizando el desarrollo exitoso de los proyectos de la
SED.

4. el plan de inversidon de la Secretaria de Educaciéon cumple con las condiciones de
calidad y oportunidad, brindando la cobertura y calidad que requiere el sector

~
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educativo.

5. Los planes de acciéon cumplen con los parametros establecidos por la ley, objetivos e
indicadores de proceso.

6. los planes de accién de la Secretaria de Educacion, se ajustan a las necesidades de
cada area, cumpliendo con las metas previstas.

7. Los planes de accion por area en la Secretaria de Educacidn se elaboran de acuerdo a
las necesidades encontradas y cumplen con las directrices del plan de desarrollo
educativo y plan indicativo de la Secretaria de Educacion.

8. El plan operativo anual de inversiones se ajusta a las necesidades de la SE, conforme
a las directrices institucionales.

9. los programas y proyectos se ajustan a los objetivos trazados en cada uno de ellos.
10. los informes de ejecucién de programas y proyectos son elaborados con pertinencia
a fin de que sea analizado por el comité directivo.

11. los programas y proyectos cumplen con las metas establecidas en los planes de
accion.

12. Las solicitudes y correspondencia se responden con pertinencia, garantizando
veracidad en la informacion.

13. Los procedimientos y politicas se cumplen conforme lo establecido en la ley.

14. Los requerimientos de los entes externos de control son atendidos con pertinencia
cumpliendo conforme a lo establecido en la ley.

15. Las peticiones, quejas y reclamos, son atendidas conforme a lo establecido en la
norma, garantizando calidad y buen servicio.

16. Los indicadores de proceso garantizan efectividad y eficiencia en los procesos de la
SED.

17. La politica y objetivos de calidad de la SED, cumplen con el propésito principal de la
misma en cada uno de sus procesos.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTIOS BASICOS

Planeacion y Administracion Publica.

Conocimientos en la norma ISO 9001 vs 2000.

Administracion de Planes y programas.

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

Normatividad del Sector Educativo. Administracion del Sector Educativo.
Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.

VII. EVIDENCIAS

Plan Sectorial Educativo.
Plan de Desarrollo Departamental.

Planh de Accidn.
0 -
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POAI
Plan Indicativo.
Tablero de Indicadores.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion,
Economia, contaduria y afines al area del

. 2 Anos de experiencia profesional
conocimiento. P P

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientaciéon al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestidén del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

M Gestion de proyectos. Nivel 2
. Promocion del desarrollo | Nivel 2
T,V social
W
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Especializad
EMPLEO pecializado
CcODIGO 222

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacion
CARGO DEL JEFE . -

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12
AREA Unidad de Planeacion- Asistencia Técnica
FUENTE DE . o
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos relacionados con la asistencia técnica
a los establecimientos educativos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar, coordinar y realizar seguimiento al plan de asistencia técnica elaborado
por cada area de la secretaria, para el fortalecimiento de la gestién de los
establecimientos educativos

2. Estudiar la capacidad de brindar asistencia técnica, a partir del estudio de las
solicitudes para asistencia técnica presentadas por los establecimientos educativos.

3. Recibir el plan de asistencia técnica e incluir o ajustar los aspectos solicitados por el
Comité directivo, para generar la agenda de asistencia técnica y luego distribuir entre
las dreas de la Secretaria de Educacién

4. Garantizar que la programacion de la asistencia técnica sea viable y consistente,
previniendo posibles cruces, a partir de la retroalimentacidon efectiva con las distintas
areas de la Secretaria de Educacién y el Comité Directivo.

5. Realizar el seguimiento a la ejecucién de la asistencia técnica, a partir de la
consolidaciéon de los informes de ejecucion de cada una de las areas y la definicién de
las desviaciones presentadas respecto a los objetivos propuestos.

6. Construir y gestionar la aprobacién del informe de ejecucion de asistencia técnica, y
en caso de dgenerarse recomendaciones de ajustes, actualizar el documento],
consolidado y el Portafolio de Servicios de la Secretaria de Educacion. Iy

/l/
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7. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

9. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que
lo requieran y firmar cuando corresponda.

10. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

11. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periodicos.

12. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

13. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SE.

14. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

15. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al proposito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento
por todos los funcionarios.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El Plan de Asistencia Técnica Administra y soportar los procesos relacionados con la
asistencia técnica a los establecimientos educativos.

1.El plan de asistencia técnica se desarrolla de acuerdo a lo establecido en el plan de
desarrollo, fortaleciendo los procesos de los establecimientos educativos.

2.Se brinda asistencia técnica a los establecimientos educativos que requieren de ella,
cumpliendo con los estandares de calidad en el servicio educativo.

3.Los indicadores de proceso garantizan efectividad y eficiencia en la SED.

4.Las solicitudes y correspondencia son tratadas conforme a lo establecido en la ley,
garantizando pertinencia y calidad.

5.Los procedimientos y politicas se cumplen conforme a lo establecido en la ley.

6.Los requerimientos de los entes de control externo son atendidos y acatados
conforme a lo establecido en la ley.

7.Las peticiones, quejas y reclamos, son atendidas con pertinencia conforme a lo
establecido en la norma.

8.Los indicadores de proceso garantizan efectividad y eficiencia en los procesos de la
SED.

9.La politica de calidad y objetivos de la SED, cumplen con el propdsito principal
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aseguran una comunicacion efectiva entre los funcionarios de la SED, conforme a las
directrices institucionales.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTIOS BASICOS

Planeacion y Administracion Pablica.

Administracion de Planes y programas. Metodologias de planeacion y proyectos del
DNP. \

Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

Metodologia MGA. Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversion
Nacional.

Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos.

VII. EVIDENCIAS

Plan de Asistencia Técnica
Plan de accién
Indicadores de Proceso

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion,
Economia contaduria y afines al area del

conocimiento. - : . .
3 Anos de experiencia profesional

Titulo de Postgrado en modalidad de relacionada.

Especializacion en Planeacion o Gerencia
de Proyectos, Finanzas.

ALTERNATIVA 1

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se|dos (2) afios de experiencia profesional O
podran compensar dos (2) afnos de|por titulo Profesional adicional siempre y
experiencia por un titulo de postgrado. cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
@‘ diferencial.
@7 Autocontrol en la gestién Nivel 2
FIL/J;NCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
ey
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Gestién del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL , § = R
EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |2 (Dos)

NATUBALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Unidad Asesora de Planeacién
CARGO DEL JEFE . o

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10
AREA Despacho del Secretario de Educacion
FUENTE DE . R
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacién para promover el apoyo
institucional de la Secretaria de Educacién.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el apoyo y
fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y establecimientos
educativos.

1. Garantizar, que la programacion de la asistencia técnica, sea viable y consistente,
previniendo posibles cruces, a partir de la retroalimentacién efectiva con las distintas
areas de la Secretaria de Educacion y el Comité directivo.

2. Construir y gestionar la aprobacién del informe de ejecucién de asistencia técnica, y
en caso de generarse recomendaciones de ajustes, actualizar el documento
consolidado y el Portafolio de Servicios de la Secretaria de Educacion.

’ 3. Consolidar, coordinar y realizar seguimiento al plan de asistencia técnica elaborado
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por cada darea de la secretaria, para el fortalecimiento de la gestiéon de los

establecimientos educativos

4. Estudiar la capacidad de brindar asistencia técnica, a partir del estudio de las
solicitudes para asistencia técnica presentadas por los establecimientos educativos.

5. Recibir el plan de asistencia técnica e incluir o ajustar los aspectos solicitados por el
Comité directivo, para generar la agenda de asistencia técnica y luego distribuir entre
las dreas de la Secretaria de Educacién

6. Garantizar que la programacién de la asistencia técnica sea viable y consistente,
previniendo posibles cruces, a partir de la retroalimentacion efectiva con las distintas
areas de la Secretaria de Educacion y el Comité Directivo.

7. Realizar el seguimiento a la ejecucion de la asistencia técnica, a partir de la
consolidacién de los informes de ejecucidon de cada una de las areas y la definicion de
las desviaciones presentadas respecto a los objetivos propuestos.

8. Construir y gestionar la aprobacidn del informe de ejecucién de asistencia técnica, y
en caso de generarse recomendaciones de ajustes, actualizar el documento
consolidado y el Portafolio de Servicios de la Secretaria de Educacion.

9. Realizar la mediciéon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

11. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia
que lo requieran y firmar cuando corresponda.

12. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de la gestidén que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

13. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

14. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

15. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SED.

16. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

17. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propdsito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento
por todos los funcionarios.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El plan de asistencia técnica de la Secretaria de Educacién esta dirigido a administrar y
[soportar los procesos de planeaciéon para promover la gestién y la consecucién de

logros en la SED y en los Establecimientos Educativos.

6)')’”
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El

9.

2.

8.

Plan de Asistencia Técnica Administra y soportar los procesos relacionados con la

asistencia técnica a los establecimientos educativos.
1.

El plan de asistencia técnica se desarrolla de acuerdo a lo establecido en el plan de
desarrollo, fortaleciendo los procesos de los establecimientos educativos.

Se brinda asistencia técnica a los establecimientos educativos que requieren de ella,
cumpliendo con los estandares de calidad en el servicio educativo.

. Los indicadores de proceso garantizan efectividad y eficiencia en la SED.
. Las solicitudes y correspondencia son tratadas conforme a lo establecido en la ley,

garantizando pertinencia y calidad.

. Los procedimientos y politicas se cumplen conforme a lo establecido en la ley.
. Los requerimientos de los entes de control externo son atendidos y acatados

conforme a lo establecido en la ley.

. Las peticiones, quejas y reclamos, son atendidas con pertinencia conforme a lo

establecido en la norma.

Los indicadores de proceso garantizan efectividad y eficiencia en los procesos de la
SED.

La politica de calidad y objetivos de la SED, cumplen con el propdsito principal y

aseguran una comunicacion efectiva entre los funcionarios de la SED.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefdnica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacién y Administraciéon Publica.

Administracion de Planes y programas.

Normatividad del Sector Educativo. Administracién del Sector Educativo.
Metodologias de planeacién y proyectos del DNP.

VII. EVIDENCIAS

Plan de Asistencia Técnica
Indicadores de Gestion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias de la
Administracién, Economia vy afines.

2 Afos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA 1

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2

Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion  al  enfoque | Nivel 2
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diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO

CcODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacién

CARGO DEL JEFE . e

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12

AREA Unidad de Planeacion- Planes, Programas, Proyectos
FUENTE DE . L

FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades que permitan, que las iniciativas de planes y programas de
las dependencias de la Secretaria o de los establecimientos educativos, sean viables,
se formulen y se ejecuten adecuadamente para bien de la comunidad y del sector
educativo.

‘ III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AL

s
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. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el analisis, la
formulacion y la inscripcién de planes y programas.

- Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la ejecucion,
control y seguimiento de planes y programas.

1. Analizar el diligenciamiento de los formatos del mddulo de identificacion de la
metodologia general ajustada MGA de acuerdo a las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar, asegurandose que estén correctamente elaborados y registrados en la
SE.

2. Divulgar al interior del comité directivo la viabilidad de las iniciativas recibidas, para
que se generen las directrices necesarias y se tramite su aprobacién o ajuste.

3. Gestionar las actividades necesarias para el inicio de los proyectos y divulgarlas a
cada uno de los responsables de los proyectos.

4, Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos formulados e inscritos
en el Banco Regional de Proyectos, a los responsables de los proyectos, inclusive en
el momento de registrarse cambios en la formulacion.

5. Validar que los cambios solicitados y aprobados, estén reflejados en los proyectos;
esto para asegurar el cumplimiento de los parametros técnicos y de calidad
definidos en la formulacién del proyecto.

6. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que
lo requieran y firmar cuando corresponda.

7. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacién interna.

8. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

9. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

10. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas
en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SED.

11. Realizar la mediciéon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

12. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al proposito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento
por todos los funcionarios.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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Las iniciativas de planes y programas de las dependencias de la Secretaria o de los

establecimientos educativos, se formulen y se ejecuten adecuadamente para bien de la

comunidad y del sector educativo.

1. Los formatos del moddulo de MGA se encuentran se diligencian correctamente,
conforme el instructivo lo indica, contando con la informacién requerida.

2. Las iniciativas de proyectos cumplen con los requisitos de viabilidad para ser
ejecutadas.

3. Los proyectos se ejecutan conforme a lo establecido en la ley, cumpliendo con los
parametros requeridos por las entidades competentes.

4. Las solicitudes, quejas y reclamos son atendidos con pertinencia cumpliendo con el
principio de oportunidad y legalidad de las mismas.

5. Los procedimientos y politicas se cumplen conforme a lo establecido en la ley.

6. Los requerimientos de los entes de control externo son atendidos y acatados
conforme a lo establecido en la ley. '

7. Las peticiones, quejas y reclamos, son atendidas con pertinencia conforme a lo
establecido en la norma.

8. Los indicadores de proceso garantizan efectividad y eficiencia en los procesos de la
SED.

9. La politica de calidad y objetivos de la SED, cumplen con el propdsito principal y
aseguran una comunicacion efectiva entre los funcionarios de la SED.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTIOS BASICOS
Planeacion y Administracion Publica.
Administracion de Planes y programas.
Normatividad y Administracion del Sector Educativo.
Metodologia MGA. Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversion
Nacional.
Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos.
Metodologias de planeacidon y proyectos del DNP.

VII. EVIDENCIAS

Iniciativas
Planes, Programas, Portafolios, Proyectos elaborados, con seguimiento y ejecutados
Indicadores de Gestion.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias de la| 2 Afos de experiencia profesional
Administraciéon, Economia y afines. relacionada.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

@ Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

;‘)/'%d_rén compensar dos (2) afos de
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experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencidn del riesgo. Nivel 2
Gestidon del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

I. IDENTIFICACION

Profesional

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Especializado

cODIGO 222
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacién
CARGO DEL JEFE y 7

INMEDIATO Secretario de Educacion

AREA Unidad Juridica

FUENTE DE . e 0
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos juridicos, judiciales y extrajudiciales en los que se ve involucrada la
Secretaria de Educacion, coordinando la labor de los profesionales de la unidad dentro

de los términos y el marco legal vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

14.

Trabajar de manera articulada con la Oficina Asesora Juridica de la Gobernacidon de
Bolivar para la adecuada aplicacion del ordenamiento juridico en la Secretaria de
Educacion.

Revisar y dar visto bueno legal a la documentacion que deba ser firmada por el
Secretario de Educacion.

Absolver consultas y emitir conceptos que en materia juridica le sean formulados.
Coordinar con los funcionarios del drea la adecuada revision de los actos
administrativos, la emision de conceptos y orientaciones de tipo juridico, para que
se cumplan con los parametros legales y del cliente.

Coordinar con los funcionarios del area el tramite de las acciones judiciales y litigios.
Coordinar con los funcionarios del area la atencion de asuntos disciplinarios que se
presenten al interior de esta Secretaria conforme a lo indicado en la caracterizacidon
de proceso, que conforma el Macroproceso Asuntos Legales y Publicos.

Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y aprobaciéon de la
oficina asesora de planeacién, para verificar, ordenar y coordinar las acciones,
proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia y dar cumplimiento a
las metas previstas en el plan que son de su competencia.

Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la demanda de los
municipios no certificados y establecimientos educativos asi como al portafolio de
servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el
fortalecimiento de su gestidn.

Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo
integral de los funcionarios.

Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto
laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de
fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable
frente al ciudadano.

Participar en la elaboracion del plan de formacién y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para
un éptimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad
de vida, desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de
pertenencia y la satisfaccion en el desempefo de sus funciones.

Identificar acciones judiciales que se deben interponer en contra de terceros con el
fin de favorecer los intereses de la Secretaria de Educacion.

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos asighados, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la Secretaria de Educacion.

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso
asignado, con el fin de garantizar que éste no se entreque de manera intencional al
cliente.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de

9;7'
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N
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Comunicaciones y Comité de Compras.

16.Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

17.Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se trabaja de manera articulada con la Oficina Asesora Juridica de la Gobernacion de
Bolivar para la adecuada aplicacion del ordenamiento juridico en la Secretaria de
Educacion.

2. Se revisa y se da el visto bueno legal a la documentaciéon que deba ser firmada por el
Secretario de Educacion.

3. Se absuelven consultas y se emiten conceptos que en materia juridica le sean
formulados.

4. Se coordina con los funcionarios del area la adecuada revision de los actos
administrativos, la emisién de conceptos y orientaciones de tipo juridico, cumpliéndose
con los parametros legales y del cliente.

5. Se coordina con los funcionarios del area el tramite de las acciones judiciales y
litigios.

6. Se coordina con los funcionarios del area la atencion de asuntos disciplinarios que se
presenten al interior de esta Secretaria conforme a lo indicado en la caracterizacion de
proceso, que conforma el Macroproceso Asuntos Legales y Publicos.

7. Se preparan los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinaciéon y aprobacion de la oficina
asesora de planeacion, verificando, ordenado y coordinando las acciones, proyectos y
recursos que se desarrollan en la vigencia y se da cumplimiento a las metas previstas
en el plan que son de su competencia.

8. Se elabora el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la demanda de los
municipios no certificados y establecimientos educativos asi como al portafolio de
servicios de la Secretaria, llevando a cabo las acciones requeridas para el
fortalecimiento de su gestion.

9. Se lleva a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo,
cumpliéndose con la normatividad vigente y promoviendo el desarrollo integral de los
funcionarios.

10. Se identifican las necesidades de bienestar de tal forma que responden a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral,
los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales fortaleciendo a la entidad y
se viabiliza en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

11. Se participa en la elaboracién del plan de formacidon y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un
|6ptimo desempefio laboral y a su vez, contribuyendo al mejoramiento de su calidad de
lvida, desarrollando programas que permiten incrementar el sentido de pertenencia y la
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satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

12. Se identifican las acciones judiciales que se deben interponer en contra de terceros
con el fin de favorecer los intereses de la Secretaria de Educacion.

13. Se definen y se hace seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos asignados, con el fin de garantlzar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la Secretaria de Educacion.

14. Se definen las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso asignado, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera
intencional al cliente.

15. Se participa activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité
de Comunicaciones y Comité de Compras.

16. Se realiza la medicidn de los indicadores de proceso, segtin lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y se establecen o se proponen las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

17. Se acata los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestiéon que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTIOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia
Legislacion Educativa
Administracion Publica

Derecho Constitucional

VII. EVIDENCIAS

Procesos Judiciales
Actos administrativos
Indicadores de Gestion
Conceptos
Acciones legales
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y
EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho &//

.4 Anos de experiencia profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en Derecho Administrativo y/o
Laboral u otra relacionada con las funciones del cargo. A\

\W
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Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afios de experiencia profesional o

ALTERNATIVA DE REQUISITOS por titulo Profesional adicional siempre y

cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientaciéon al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacién al enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2
FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

cépIiGo 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA

Despacho del Secretario de Educacion

CARGO DEL JEFE

Profesional Especializado Grado 12

}JNMEDIATO
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AREA Unidad Juridica - Grupo Acciones Judiciales y Litigio

FUENTE DE

FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar desde su formacion profesional, los tramites de los asuntos judiciales y
extrajudiciales en los cuales haga parte la Secretaria de Educacion, brindando asesoria
juridica dentro del marco legal vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar asuntos judiciales y extrajudiciales asignados en los cuales haga parte la
Secretaria de Educacion, brindando las orientaciones de tipo juridico y teniendo en
cuenta las lineas de defensa de la entidad.

2. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

3. Representar a la entada- Secretaria de Educacién en las conciliaciones cuando le sea
otorgado poder, cumpliendo con los parametros establecidos en el estudio juridico,
técnico y econdémico y las recomendaciones del comité de conciliacion del Ente
Territorial.

2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a los requerimientos de los
despachos judiciales, relacionados con su area y funciones.

3. Recolectar y analizar la informacion necesaria para interponer una accién judicial
contra un tercero o responder una accion presentada contra la Secretaria de Educacion
y atender los procesos que se encuentran activos dentro de los términos estipulados
para el caso, cuando le fuere otorgado poder para actuar.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de conciliacion en los que
participa la Secretaria de Educacion segun lo establecido por el ente conciliador y de
los fallos judiciales que se profieran a favor y en contra.

5. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
legislacion vigente.

6. Revisar y/o proyectar los informes, las impugnaciones, solicitudes de nulidad y
demas documentos que deban ser enviados a la autoridad judicial en los procesos en
los cuales haga parte la Secretaria de Educacion, en coordinacion con el grupo de
Defensa Judicial.

7. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que
lo requieran y firmar cuando corresponda.

8. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion que
adelanta por la Secretaria de Educacion y la comunicacion interna.

9. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

10. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los progesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo

@Q @Q} 1,,/l/ <
Pagina 35 de 219




V..

m——

Polivar &anador ..

OLivAR

DECRETO No de

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

o

de la Secretaria de Educacion.

11. Realizar la mediciéon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

12. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propdsito de la SED y asegurarse de su comunicacién y entendimiento
por todos los funcionarios.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La coordinacion de los tramites de los asuntos judiciales y extrajudiciales en los
cuales haga parte la Secretaria de Educacion, se realiza brindando las orientaciones de
tipo juridico y teniendo en cuenta las lineas de defensa de la entidad.

2. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente conforme a los
términos establecidos en la ley.

3. Los requerimientos son estudiados y atendidos oportunamente, garantizando calidad
en el servicio.

5. Las conciliaciones se realizan segun lo dispuesto en la ley.

6. Las solicitudes de los usuarios se atienden oportunamente, segun la competencia de
la entidad.

7. Los procedimientos y politicas se cumplen segun lo dispuesto en la norma,
procurando el mejoramiento continuo de la dependencia.

8. Las peticiones son respondidas cumpliendo con el principio de oportunidad y segun lo
dispuesto en la ley.

10. Los indicadores de proceso cumplen con eficiencia y efectividad los propoésitos de la
Secretaria de Educacién, garantizando calidad y prestacion de un buen servicio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTIOS BASICOS

Derecho Administrativo
Legislacion Educativa

Administracion Publica
Derecho Constitucional

VII. EVIDENCIAS

Acciones judiciales
Respuesta a requerimientos
Conceptos emitidos
Indicadores de Gestion

’jﬂ VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Derecho

Tar{eta Profesional Vigente 2 Afos de experiencia profesional

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.
IX.COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacién | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL _ —
EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (uno)
NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacion
CARGO DEL JEFE . "

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12

AREA Unidad Juridica — Grupo Actos Administrativos
FUENTE DE . S
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar desde su formacion profesional, la revision de los actos administrativos que
produzca cada dependencia de la Secretaria de Educacion, determinando la legalidad de
las actygciones y que se ajusten al marco legal vigente.

B
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III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a los requerimientos de los
despachos judiciales, relacionados con su area y funciones.

3. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los
parametros legales y del cliente.

4. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
legislacion vigente.

5. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que
lo requieran y firmar cuando corresponda.

6. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion que
adelanta por la Secretaria de Educacién y la comunicacion interna.

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

8. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la Secretaria de Educacién.

9. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

10. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la Secretaria de Educacion, los
cuales debe ser adecuados al propdsito de la SED y asegurarse de su comunicacion y
entendimiento por todos los funcionarios.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. la revision de los actos administrativos se realiza brindando las orientaciones de tipo
juridico y teniendo en cuenta el marco juridico legal vigente.

2. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente conforme a los
términos establecidos en la ley.

3. Los requerimientos son estudiados y atendidos oportunamente, garantizando calidad
en el servicio.

4. Las solicitudes de los usuarios se atienden oportunamente, segun la competencia de
la entidad.

7. Los procedimientos y politicas se cumplen segun lo dispuesto en la norma,
procurando el mejoramiento continuo de la dependencia.

8. Las peticiones son respondidas cumpliendo con el principio de oportunidad y segun lo
dispuesto en la ley.

9. Los indicadores de proceso cumplen con eficiencia y efectividad los propodsitos de la
Secretaria de Educacion, garantizando calidad y prestacién de un buen servicio.

VIII. RANGO O CAMPO DE APLICACION

'\
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Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

IX.CONOCIMIENTIOS BASICOS

Derecho Administrativo
Legislacién Educativa

Administracion Publica
Derecho Constitucional

X. EVIDENCIAS

Actos Administrativos
Respuesta a requerimientos
Conceptos emitidos
Indicadores de Gestién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho

Tarjeta Profesional Vigente 2 Anos de experiencia profesional

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promociéon del desarrollo | Nivel 2
,/“l);wJ\Hﬂ" social
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO

cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacion
CARGO DEL JEFE . o

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12

AREA Unidad Juridica - Grupo Asuntos Disciplinarios
FUENTE DE . S
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las quejas y denuncias que se interpongan contra los administrativos, docentes
y directivos docentes del sector educativo y determinar la accion disciplinaria
correspondiente y la autoridad competente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las quejas y denuncias que se interpongan contra los funcionarios del sector
educativo brindando las orientaciones de tipo juridico, e imprimiéndole el trémite de
rigor.
Preparar los informes para remitirlos a la Oficina de Control Disciplinario, cuando a ello
hubiere lugar.
2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
3. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a los requerimientos de los
despachos judiciales, relacionados con su area y funciones.
5. Revisar y/o elaborar los actos administrativos relacionados con su @rea, de modo que
cumplan con los parametros legales y del cliente.
6. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
& legislacion vigente.

7. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que

)},ﬂlo requieran y firmar cuando corresponda.

o |
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8. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestiéon que
adelanta por la Secretaria de Educacion y la comunicacién interna.

7.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

8. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la Secretaria de Educacion.

9.Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

10.Acatar la politica y los objetivos de calidad de la Secretaria de Educacién, los cuales
debe ser adecuados al propésito de la SED y asegurarse de su comunicacion y
entendimiento por todos los funcionarios.

11. Adelantar las actuaciones administrativas para definir la procedencia o no de la
iniciacion de actuaciones disciplinarias.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La coordinacién de las quejas y denuncias que se interpongan contra los funcionarios
del sector educativo, se realizaron brindando las orientaciones de tipo juridico para su
tratamiento.

2 La revisién y proyeccion de los actos administrativos relacionados a su area, se realiza
brindando las orientaciones de tipo juridico y teniendo en cuenta el marco juridico legal
vigente.

3.Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente conforme a los
términos establecidos en la ley.

4.Los requerimientos son estudiados y atendidos oportunamente, garantizando calidad
en el servicio.

5. Las solicitudes de los usuarios se atienden oportunamente, segin la competencia de
la entidad.

6. Los procedimientos y politicas se cumplen segun lo dispuesto en la norma,
procurando el mejoramiento continuo de la dependencia.

7. Las peticiones son respondidas cumpliendo con el principio de oportunidad y segun lo
dispuesto en la ley.

8. Los indicadores de proceso cumplen con eficiencia y efectividad los propdsitos de la
Secretaria de Educacion, garantizando calidad y prestacion de un buen servicio.

XI.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

" XII. CONOCIMIENTIOS BASICOS

Q}y”)
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Derecho Administrativo
Legislacién Educativa

Administracion Publica
Derecho Constitucional

XIII. EVIDENCIAS

Respuesta a requerimientos
Actos administrativos
Conceptos emitidos
Indicadores de Gestion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho

Tarjeta Profesional Vigente 2 Afios de experiencia profesional

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado.

X. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacién al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL e BT
EMPLEO I Ional especializado
cODIGO 222

GRADO 10

NATURALEZA DEL
CARGO

ﬁ\ NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

Carrera Administrativa

J
.)}’“‘}
1 Pagina 42 de 219




=L

V..

vamp—

'ﬁvog) ivar aéranadoﬂ

DECRETO NoGZQ'O 3de -‘329 DIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacién
CARGO DEL JEFE ]

INMEDIATO Secretario de Despacho

AREA Unidad de Inspeccién y Vigilancia
FUENTE DE ) .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, verificar el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia, reglamento
territorial y planear las actividades de visitas de control a los municipios no certificados
EE.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

«  Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestiéon de la
inspeccion y vigilancia de los municipios no certificados y establecimientos
educativos.

- Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

1. Preparar los planes de accidn del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una
y los programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion de la
Secretaria de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos
y recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas
previstas en el plan que son de su competencia.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la demanda de los
establecimientos educativos asi como al portafolio de servicios de la Secretaria, con
el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulaciéon de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informaciéon contemplada en los formatos del
modulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

4. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos
definidos por el area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de
planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de
los proyectos a su cargo.

5. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los parametros
técnicos y metodoldgicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos
reportados, las causas y las acciones recomendadas.

6. Comunicar al EE la autorizacién para la correccidon de inconsistencias detectadas a
través de la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los
parametros técnicos y procedimentales definidos.

7. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos 4’
asociados a la gestion de cobertura del servicio educativo, para remitirlos a asuntos

disgiplinarios.
77/!/\’ O
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8. Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de
inspeccion y vigilancia.

9. Verificacion de los informes de la visitas de control, seguimiento del plan operativo
anual de inspeccion y vigilancia.

10. Organizar la logistica para las visitas de control de los EE, asegurando el
cumplimiento de los objetivos trazados.

11. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccién y vigilancia con el fin
de verificar su cumplimiento, segln la realizacion de las visitas, el cumplimiento de
las fechas de realizacion y la recepcion de los informes, donde se revisa si se
cumplié con las actividades planteadas, fechas estimadas y cual fue la fecha real en
gue se ejecutdo la actividad y se debe hacer el seguimiento de las metas e
indicadores se cumplieron.

12. Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté
completo y coherente.

13. Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisitos para las
diferentes novedades.

14. Hacer el seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segun la
realizacion de las visitas y la recepcion de los informes.

15. Analizar los resultados del informe de visita del EE que fueron visitados con el fin
de aprobacion de licencia funcionamiento o reconocimiento oficial, o de las
diferentes novedades.

16. Revisar la informacion de verificacion de requisitos de las diferentes novedades
para analizar la consistencia de la documentaciéon suministrada.

17. Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefio del personal a su cargo,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo
integral de los funcionarios.

18. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto
laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de
fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable
frente al ciudadano.

19. Colaborar en la elaboracion del plan de formacién y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacién cuente con las competencias necesarias para
un 6ptimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad
de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de
pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

20. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion
de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del drea y enviarlas para su
tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

21. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educaciéon velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de compromisos
de pago generadas durante la supervisidn.

< =
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22. Tramitar la liquidacion de los contratos y convenios de la Secretaria de
Educacion de acuerdo a lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y
financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por finalizaciéon anticipada de
estos.

23. Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa,
licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal
y econdmico para cada una de estos.

24. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

25. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas
en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SE.

26. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al
cliente.

27. Participar en las funciones descritas en el Comité directivo y en el Comité de
Comunicaciones.

28. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

29. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan operativo anual de inspeccion y vigilancia, como herramienta para el
reglamento territorial que busca Organizar, verificar y planear las actividades de
control a los municipios no certificados y EE del Departamento de Bolivar se da
conforme a la Norma.

2. Los planes de accion se preparan en segun los objetivos trazados, dando
cumplimiento a las metas previstas en el mismo.

3. El plan de asistencia técnica se elabora conforme a las necesidades de los
establecimientos educativos y secretaria de educacidn, fortaleciendo la gestidon y
calidad del proceso.

4, Los proyectos del area, se desarrollan bajo los parametros establecidos en la
iniciativa y moédulo MGA.

5. Los proyectos del area son gestionados y ejecutados en cumplimiento a los
parametros legales y objetivos, en concordancia con el area encargada de dar
viabilidad a los mismos.

6. Los informes de auditoria se revisan de manera oportuna, se toman acciones
correctivas procurando el mejoramiento continuo del area.

7. Los casos criticos de cobertura se identifican y son remitidos al area encargada con
el fin de tomar acciones pertinentes al caso.

8. Se,da cumplimiento al reglamento territorial y plan operativo anual, conforme a lo
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establecido en la ley.

9. Los informes de visitas de control y plan operativo anual se cumple conforme a lo
establecido en la ley.

10. Se organizan las visitas de control a establecimientos educativos dando
cumplimiento a los objetivos trazados.

11. El plan de visitas cumple con los requerimientos establecidos en la norma.

12. Las visitas de verificacion se organizan de manera oportuna y eficaz, verificando
el cumplimiento de los requerimientos descritos en los informes.

13. El plan de visitas se cumple conforme a lo previsto en el cronograma organizado
por el area.

14. La informacion contenida en los informes de visitas se analiza y verifica con el fin
de dar cumplimiento a lo establecido en la ley.

15. Los funcionarios son evaluados conforme a lo establecido en la norma de carrera
administrativa.

16. Las necesidades de bienestar del &rea son identificadas y puestas en
conocimiento del area encargada, con el fin de fortalecer el buen desempefio y
mejoramiento continuo del colaborador.

17. Colaborar en la elaboracion del plan de formacidon y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para
un éptimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad
de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de
pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

18. Las necesidades administrativas del &rea se identifican y envian al area
encargada para su tramite.

19. Los contratos y convenios suscritos por la secretaria de educacién, se dan
conforme a lo establecido en la ley.

20. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacién de acuerdo a lo
estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por
entrega a satisfaccién o por finalizaciéon anticipada de estos.(duda)

21. Participar en la elaboraciéon de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contrataciéon directa,
licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal
y econémico para cada una de estos.

22. Los requerimientos de los entes externos de control son estudiados y atendidos
oportunamente.

23. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

24, Se participa activamente en el comité directivo.

25. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.
Clientes internos o externos
| Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual), visitas

en campo
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Categoria: Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

educativo.

Normatividad del sector publico y el sector educativo. Funcionamiento del sector

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

VII.

EVIDENCIAS

Plan de Inspeccidn y Vigilancia

Informes de Visititas

Actos administrativos de legalizacion de EE
Indicadores de Gestion

Indicadores de Procesos

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria  Administrativa, = Contaduria
Publica, Economia, Licenciatura y demas
afines al area del conocimiento.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en Administracion,
Gerencia Educativa, Finanzas, Pedagodgica,
Gestion y Evaluacion Curricular o Auditoria
Educativa de Entidades Publicas y afines al
area.

3 Afos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA

DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podrd compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afos de experiencia profesional O
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacién | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestidn Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
e Gestion del conocimiento y | Nivel 2

A7
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asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO

cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |2 (Dos)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacion
CARGO DEL JEFE - -

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10
AREA Unidad de Inspeccion Y Vigilancia
FUENTE DE - T
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, elaborar y apoyar el desarrollo del plan operativo anual de inspeccién y
vigilancia, reglamento territorial y soportar tacticamente las actividades de visitas de
control a los EE.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar los procesos relacionados con la Inspeccion y Vigilancia a la gestion de
Establecimientos Educativos.

Ejecutar los procesos relacionados con la legalizacion y la administracion de novedades
de los Establecimientos Educativos.

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacidon de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del
modulo de identificacidon de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas
de la iniciativa a desarrollar.

2. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos
definidos por el drea de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacién

Mlos ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos
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a su cargo. :

3. Analizar los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras

obtenidos en la gestion de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta el

nivel de ejecucidn de las acciones formuladas por el EE en la auditoria anterior.

4. Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacion reportada por

cada EE en los informes de matricula. Este analisis se debe realizar teniendo en cuenta

los criterios y parametros técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestién

de matricula.

5. Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y

recursos involucrados. La planeacion de la auditoria debe contemplar los aspectos

técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestién de matricula.

6. Elaborar y enviar reporte de auditoria al MEN cuando sea solicitado, cumpliendo con

los pardmetros técnicos y metodoldgicos definidos para tal efecto.

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia

enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

8. Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo en la

gestion de inspeccion y vigilancia de los establecimientos educativos para definir la

organizacion e igualmente debe revisar como se articulardn las actividades de

inspeccion y vigilancia con las politicas, objetivos, metas, estrategias planes y

programas

9. Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del analisis realizado al plan de

desarrollo educativo y plan operativo anual de inspeccion y vigilancia alineado al

10. reglamento territorial y al plan de accion por area y se debe asegurar la

complementariedad y coherencia del plan de accién con el POAIV.

11. Proyectar la resolucidon correspondiente para el reglamento territorial y plan

operativo anual de inspeccién y vigilancia.

12. Diligenciar el Formato Unico de Solicitud de Novedades, disefiado para la

asignacion de las nuevas funciones que van a asumir las personas encargadas de las

comisiones de visita de control a EE. Este formato debe ser remitido al area de

personal para que se consoliden las novedades en las funciones.

13. Recibir y verificar el cumplimiento de la revisién de los informes de visita de los

EE que estén completos y sean consistentes.

14. Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas

de control de los establecimientos educativos y a la vez revisar si los responsables de

la Secretara de Educacién o de los establecimientos educativos cumplieron con los

compromisos en la fecha estimada.

15. Realizar seminario de induccion para la creacidon de EE, para asesorar técnica y

legalmente a los responsables del EE.

16. Recibir informes de visita y verificar los requisitos para las diferentes novedades,

teniendo en cuenta los parametros técnicos y legales.

17. Elaborar plan de visitas para la creacion de los EE y verificacion de las diferentes

novedades reportadas, asegurando el cumplimiento de parametros técnicos y legales.

18. Proyectar la resolucién correspondiente para licencia de funcionamiento 6 %

ﬁ reconocimiento oficial y diferentes novedades.
19. -Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por Ios\‘ﬁ

wn
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ciudadanos relacionados con su area y funciones.

20. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacioén de la gestiéon que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

21. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentaciéon de informes
eventuales o de informes periddicos.

22. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SED.

23. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos relacionados con la Inspeccion y Vigilancia se Ejecutan en busca de
mejorar la gestion en Establecimientos Educativos.

2. Los procesos relacionados con la legalizacion y la administracién de novedades de
los Establecimientos Educativos se ejecutan conforme a la normatividad vigente.

3. Los proyectos del area, se desarrollan bajo los parametros establecidos en la
iniciativa y médulo MGA.

4. Los proyectos del area son gestionados y ejecutados en cumplimiento a los
parametros legales y objetivos, en concordancia con el drea encargada de dar
viabilidad a los mismos.

5. Los informes de auditoria son analizados y evaluados a fin de obtener resultados
satisfactorios con relacidon a informes anteriores.

6. La auditoria externa se organiza conforme a los lineamientos técnicos definidos en el
informe de gestion.

7. Se elabora el reporte de auditoria al MEN cumpliendo con los pardmetros técnicos y
metodoloégicos solicitados.

8. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, cumpliendo con los
principios de calidad y buen servicio.

9. El plan de desarrollo educativo cumple con los requerimientos establecidos en la
norma.

10. El reglamento territorial se elabora conforme a lo establecido en el plan
operativo de inspeccion y vigilancia.

11. reglamento territorial y al plan de accion por area y se debe asegurar la
complementariedad y coherencia del plan de accién con el POAIV.(

12. la resolucidon para el reglamento territorial y plan operativo es proyectada
conforme a lo establecido en el plan operativo anual de inspeccion y vigilancia.

13. El formato unico de solicitud de novedades se diligencia legalizando las
comisiones de funcionarios encargados en visitar establecimientos educativos.

14. Los informes de visitas a los establecimientos educativos cumplen en
concordancia con lo establecido en la norma.

15. El seminario de induccidon para asesoria técnica en establecimientos educativos
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se realizan conforme a lo dispuesto en el reglamento y normas legales vigentes.

16. Los informes de visitas y requisitos de novedades son recibidos y se verifican
acatando los parametros técnicos legales establecidos.

17. El plan de visitas para la creacién de establecimientos educativos se elabora en
cumplimiento dando cumplimiento a los parametros técnicos legales existentes.

18. Las resoluciones de licencia de funcionamiento para establecimientos educativos,
es elaborada conforme a lo establecido en la norma.

19. Las peticiones son atendidas oportunamente, dando cumplimiento a lo
establecido en la norma.

20. Los procedimientos y politicas de divulgacién de informaciéon son atendidos
conforme a lo establecido en la norma.

21. Los requerimientos enviados por los entes de control son evaluados y atendidos
oportunamente por el funcionario de la competencia.

22. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

23. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica vy
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual), visitas
en campo

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Normatividad y funcionamiento del sector publico.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Manejo de indicadores y estadisticas.

VII. EVIDENCIAS

Plan de Inspeccién y Vigilancia

Informes de Visititas

Actos administrativos de legalizacion de EE
Indicadores de Gestion

Indicadores de Procesos

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Instituciones de Servicios, Administracion
Pablica, Derecho, Economia, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial o
Licenciatura Publica y afines del area del
conocimiento.

2 Afos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

podran_ compensar dos (2) afios de
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experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Especializado
EMPLEO P
CcODIGO 222

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

it Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria de Fomento Educativo
CARGO DEL JEFE : .
INMEDIATO Sub Secretario de Fomento Educativo
AREA Unidad de Calidad Educativa
FUENTE DE . L ,
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, verificar, realizar la estrategia para la aplicaciéon de las pruebas de evaluacién y
promover la utilizacion de los resultados de las evaluaciones a docentes, directivos
docentes y estudiantes, ademas del uso eficiente de las tics y tecnologia en las EE como
insumos para el perfeccionamiento de los planes de mejoramiento, propendiendo por la
calidad del servicio educativo que prestan los Establecimientos Educativos Oficiales y No

ficiales.
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III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

+ Atender, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion de la
Calidad del Servicio Educativo en educacion pre-escolar, basica, media y técnica.

+ Garantizar la calidad del Servicio Educativo a través de la coordinacion y el
seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento continuo en la prestacion
del Servicio Educativo.

- Evaluar y aprobar las estrategias, proyectos y politicas definidas para el
mejoramiento de la calidad del Servicio Educativo.

+ Hacer seguimiento a las EE sobre el uso y aplicacion adecuada de los estandares
curriculares

+ Hacer seguimiento y control a las actividades ejecutadas por los profesionales
especializados de evaluacion educativa y mejoramiento y realizar la evaluacion del
desempefio de éstos.

+ Liderar el comité de Calidad Educativa, a través de la planeacion, ejecucion y
seguimiento a los procesos relacionados con la Gestion de Calidad del Servicio
Educativo en educacion pre-escolar, basica, media y técnica.

+ Realizar el direccionamiento estratégico para la prestacion del Servicio Educativo,
bajo condiciones 6ptimas de calidad que garanticen el cumplimiento de los registros
estadisticos por el Ministerio de Educaciéon Nacional.

1. Revisar y analizar los resultados de las evaluaciones de los estudiantes para la toma
de decisiones y definicion de estrategias

2. Establecer y aplicar el proceso para la evaluaciéon de desempeno de Docentes y
Directivos Docentes en instituciones oficiales

3. Hacer Seguimiento el proceso para la evaluacion de desempefio de Docentes y
Directivos Docentes en instituciones oficiales

. Orientar la ruta de mejoramiento institucional en los EE y la SED Bolivar

. Revisar y aprobar la caracterizacion y el perfil del sector educativo.

. Gestionar el Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM

. Gestionar y hacer seguimiento al plan de apoyo al mejoramiento PAM

. Apoyar la gestion del Proyecto Educativo

. Apoyar la gestion de los planes de mejoramiento institucional PMI

10. Revisar y verificar la gestion de los planes de mejoramiento institucional PMI

11. Definir, ejecutar y hacer seguimiento a los Planes Territoriales de Formacion
Docente

12. Orientar de estrategias pedagdgicas para implementar Proyectos Pedagdgicos
Transversales

13. Promover la articulacion de los niveles educativos

14. Gestionar el uso y apropiacion de medios y tecnologias de informacion y
comunicacion TIC.

15. Fortalecer y promover las experiencias significativas en los EE del Departamento
16. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia
gue lo requieran y firmar cuando corresponda.

O oOONOUTLD

17. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestién que
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A

adelanta por la SED y la comunicacion interna.

18. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

19. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

20. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propodsito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento
por todos los funcionarios.

21. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SED.

22. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de manera intencional al
cliente.

23. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité
de comunicaciones, comité de calidad educativa, comité departamental de formacién
de docentes y comité de capacitacion, bienestar e incentivos.

24. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

« Se coordina, supervisa y controlan los procesos relacionados con la Gestion de la
Calidad del Servicio Educativo en educacién pre-escolar, basica, media y técnica.

- Se garantiza la calidad del Servicio Educativo a través de la coordinacién y el
seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento continuo en la prestacién
del Servicio Educativo.

+ Se evallan y aprueban las estrategias, proyectos y politicas definidas para el
mejoramiento de la calidad del Servicio Educativo.

« Se hace seguimiento a los EE sobre el uso y aplicacién adecuada de los estandares
curriculares

« Se hace seguimiento y controlan las actividades ejecutadas por los profesionales
especializados de evaluacién educativa y mejoramiento y se realiza la evaluacién del
desempeno de éstos.

+ Se lidera el comité de Calidad Educativa, a través de la planeacion, ejecucién y
seguimiento a los procesos relacionados con la Gestién de Calidad del Servicio
Educativo en educacion pre-escolar, basica, media y técnica.

« Se realiza el direccionamiento estratégico para la prestacion del Servicio Educativo,
bajo condiciones éptimas de calidad que garantizan el cumplimiento de los registros
estadisticos por el Ministerio de Educacion Nacional.

1. Los resultados de las evaluaciones de los estudiantes se revisan y utilizan como

insumo con el fin de emprender planes de accién y estrategias de mejoramiento

continuo en la educacion.

2 El proceso de evaluacién del desempefio en docentes y directivos docentes, es

Mlevado a cabo siguiendo los paréametros establecidos por la normatividad de carrera
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administrativa.

3. El proceso de evaluacion del desempeno en docentes y directivos docentes es
revisado en los tiempos establecidos a fin de cumplir con la normatividad de carrera
administrativa.

4. EI mejoramiento institucional es orientado al cumplimiento de normas y metas
establecidas por la SED y el MEN.

5. La caracterizacién y el perfil del sector educativo es revisado y aprobado en
cumplimiento de la ley vigente.

6. El plan de apoyo al mejoramiento PAM se gestiona conforme a lo establecido en la
ley, procurando el mejoramiento continuo de las instituciones educativas.

7. El proyecto educativo se gestiona y es llevado a cabo conforme a lo establecido en
la norma.

8. Los planes de mejoramiento institucional se ejecutan conforme a lo establecido en la
norma.

9. Los planes territoriales de formacion docente se definen y ejecutan conforme a lo
establecido en la norma, procurando el mejoramiento continuo en la educacién.

10. Las estrategias pedagdgicas se implementan conforme a lo establecido en la
norma.

11. El uso de las tecnologias de la informaciéon y comunicacién, se promueven en los
establecimientos educativos, procurando el mejoramiento contintio en la educacién.

12. Las experiencias significativas en los establecimientos educativos se fortalece a
fin de procurar un mejoramiento continuo en la educacion.

13. las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

14. Los procedimientos y politicas son acatados conforme a lo establecido en la
norma.

15. Los requerimientos de los entes externos de control son atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley.

16. Las peticiones enviadas por los ciudadanos son atendidas oportunamente,
procurando calidad y mejoramiento continlo en la prestacion del servicio.

17. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y
mejoramiento conforme a las directrices establecidas por la SED.

18. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual), visitas
en campo

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.CONOCIMIENTIOS BASICOS

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Administracion Educativa.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

A
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Gestion de Proyectos
Sistema de Informacion de la Gestion de la Calidad Educativa

VII. EVIDENCIAS

PMI

PRAE

Plan de Accion

Plan Indicativo

Plan de capacitacion Docente
Proyectos Educativos Institucionales
Proyectos elaborados por el drea
Indicadores de Gestion

Indicadores de Proceso

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Filosofia, Ciencias
Administrativas, Economia, o Licenciatura
en cualquier rama y afines del area del
conocimiento.

Titulo de Postgrado en la modalidad de 4 Anos de Experiencia profesional
Especializacion en Administracion
Educativa, Gerencia de Proyectos, Gerencia
Educativa o Administracion u otra
relacionada con las funciones descritas
para este cargo

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se|dos (2) afios de experiencia profesional O
podran compensar dos (2) afios de|por titulo Profesional adicional siempre y
experiencia por un titulo de postgrado. cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2
FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2

social
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitari
EMPLEO e =lkarlo
cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)
NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria de Fomento Educativo
CARGO DEL JEFE . o s

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10
AREA Unidad de Calidad- Grupo de Evaluacién
FUENTE DE : " :
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir los lineamientos, directrices y retroalimentacion sobre la gestion educativa, para
realizar la auto-evaluacion institucional en los EE.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- Revisar y desarrollar los lineamientos, directrices y retroalimentacion sobre la gestion |

educativa, para realizar la auto-evaluacion institucional en los EE

- Seleccionar, validar, consolidar y socializar la informacién de los resultados de la

autoevaluacién a los EE.

1. Disefiar y hacer seguimiento a la estrategia de aplicaciéon de la autoevaluacion
institucional, para dar cumplimiento a la gestiéon del mejoramiento continuo en los
Establecimientos Educativos.

2. Verificar la aplicacién de la autoevaluacién en las instituciones oficiales y no
oficiales, y analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacién del
Establecimiento Educativo en el régimen adecuado.

3. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso D01. Gestion de
la evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al Plan de calidad

A

M educativa.

4. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Calidad Educativa.
5. Reglizar la medicién de los indicadores de proceso, seglin lo establecido en la fichaj
P [

Lr
Pagina 57 de 219




Poli a c%mggov ™%
DECRETO No

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

6. Preparar, difundir y realizar el taller de socializacién de herramientas y metodologia
de evaluacion, para la evaluacién de desempeio de docentes y directivos docentes.

7. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas, con el fin de generar y hacer
seguimiento a los planes de mejoramiento como resultado de las evaluaciones.

8. Difundir y socializar estandares, metas, prioridades y acciones a realizar en la
evaluacién a Docentes y Directivos Docentes.

9. Responder en forma oportuna los recursos de reposicion y apelacion.

10. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Calidad
Educativa.

11. Realizar la mediciéon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

12. Gestionar la estrategia de aplicacion de las pruebas SABER., para dar
cumplimientos a los requisitos exigidos por el MEN.

13. Coordinar con los representantes del ICFES los operativos para la ejecucién de
las pruebas SABER, y de esta manera verificar el cumplimiento de las estrategias
propuestas.

14. Coordinar el manejo de los cuadernillos de las pruebas SABER, antes durante y
después de la ejecucion de las mismas.

15. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Calidad
Educativa.

16. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

17. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia
que lo requieran y firmar cuando corresponda.

18. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

19. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

20. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

21. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas
en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SED.

22. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

23. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser

adecuados al propédsito de la SED y asegurarse de su comunicaciéon y entendimiento

\l)ﬂr
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por todos los funcionarios.
24. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los lineamientos, directrices y retroalimentaciéon sobre la gestién educativa, se
realizan con base en la auto-evaluacion institucional en los EE

1. La estrategia de aplicacion de la autoevaluacion institucional se disefia conforme a lo
establecido en la norma, procurando el mejoramiento continuo en los
establecimientos educativos.

2. Las autoevaluaciones en las instituciones educativas se aplican conforme a lo
establecido en la norma, procurando el mejoramiento continuo de la misma.

3. Las evaluaciones del desempefio docente y directivo docente se analizan conforme a
lo establecido en la ley de carrera administrativa, se toman correctivos procurando
el mejoramiento continuo de la calidad educativa.

4. Se participa activamente en el comité de calidad educativa.

5. Los indicadores de proceso se miden y cumplen con los principios de efectividad y
eficiencia en el proceso de calidad educativa.

6. Las herramientas y metodologia de la evaluacion del desempefio de docentes y
directivos docentes se difunde conforme a lo establecido en la norma de carrera
administrativa.

7. Los recursos de reposicion y apelacion son atendidos oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

8. Se participa activamente en el comité de calidad.

9. Los indicadores de proceso se miden oportunamente, segun lo establecido en la
ficha técnica garantizando eficiencia y efectividad en el proceso.

10. Se aplican estrategias con calidad para las pruebas saber, conforme a los
parametros exigidos por el MEN.

11. Las pruebas saber se coordinan con las autoridades competentes, dando
cumplimiento a las estrategias de calidad propuestas.

12. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

13. Los procedimientos y politicas son acatados conforme a lo establecido por la
normatividad de la SED.

14. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley.

15. Las peticiones enviadas por los ciudadanos son atendidas oportunamente,
conforme a lo establecido en la ley garantizando calidad y buen servicio.

16. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

Q( 17. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica yk

normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.
" V. RANGO O CAMPO DE APLICACION \%
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Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefdnica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual), visitas
en campo

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Competencias y evaluacion educativa.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Manejo de indicadores y estadisticas.

VII. EVIDENCIAS

Proyectos Educativos Institucionales
Analisis de las pruebas SABER
Indicadores de Gestion

Indicadores de Proceso

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Administracién publica, o
Licenciatura y afines del area del 2 Afos de experiencia profesional.
conocimiento y del area de la ingenieria
con énfasis en administracién.

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2
FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promociéon del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional Especializado

(.ji’h
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CcODIGO 232

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria de Fomento Educativo
CARGO DEL JEFE . -

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12

AREA Unidad de Calidad-Grupo de Mejoramiento
FUENTE DE . . ;
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar la asistencia técnico-pedagdgica a los establecimientos
educativos para la formulacidon y ejecucion de los planes de mejoramiento y proyectos
educativos; disefiar y ejecutar programas de formacion y actualizacion permanente de
Docentes y Directivos Docentes y promover el uso de herramientas tecnoldgicas y
medios educativos con el fin de alcanzar los estandares de calidad reflejados en el
fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

+ Asesorar y acompafar a los Establecimientos Educativos en la elaboracién,
actualizacion y ajuste del Proyecto Educativo Institucional (PEI) de acuerdo con sus
necesidades educativas, las de la region y los resultados de la autoevaluacién
institucional.

- Elaborar el plan de acompafiamiento de los EE frente a la formulacion, ejecucion y
seguimiento de los PMI, como instrumento de cambio para lograr niveles superiores
de calidad en el servicio educativo.

« Organizar y desarrollar estrategias orientadas a la ejecucion de programas
académicos y de perfeccionamiento, que tengan por finalidad la formacion,
actualizacion y el mejoramiento profesional de los educadores, para que estos a su
vez sean promotores del mejoramiento continuo de la calidad del servicio educativo.

« Garantizar la implementacion de las estrategias pedagdgicas transversales dentro del
PEI de los Establecimientos Educativos, contribuyendo a la globalizacién del
conocimiento y la integralidad de las disciplinas, de manera que la formacién del ser
humano no sea solamente de conocimiento intelectual, sino que trascienda a los
valores y perfeccionamiento integral de la persona.

- Facilitar el desarrollo de las competencias en el estudiante, gestionando acciones que

>
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faciliten la articulacion curricular entre los diferentes niveles educativos y que
permitan la integracion con otros sectores, esto incluye las iniciativas que se llevan a
cabo con las entidades de bienestar familiar (antes de pre escolar) y con el sector
productivo (después de la educaciéon media).

- Garantizar que en los Establecimientos Educativos existan ambientes y medios de
aprendizaje apropiados, que estimulen la creatividad, el auto aprendizaje y el
desarrollo de competencias que aseguren el mayor uso del potencial de los
estudiantes.

« Apoyar, desarrollar y promover las buenas practicas pedagdgicas en los EE, mediante
su socializacién a través de los diferentes medios de participacion a los que la SE
pueda acceder, de tal manera que éstas practicas se incluyan en los PEI y los PMI de
los EE.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Verificar la conformidad de plan de acompafiamiento a los establecimientos
educativos frente a la formulacion, ejecucion y seguimiento de los PMI

2. Realizar la verificacion de la estrategia para la articulacidon de los niveles educativos
en los establecimientos educativos.

3. Disenar, ejecutar, garantizar y hacer seguimiento al plan de acompafiamiento en el
uso de medios educativos para los establecimientos educativos.

4. Identificar, analizar, recopilar y promover experiencias significativas dentro de la
comunidad educativa con el fin de contribuir al mejoramiento de la gestion de los
establecimientos educativos.

5. Disefar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de acompafiamiento en el uso de
medios educativos para los establecimientos educativos, para garantizar el uso
adecuado de los medios educativos en los Establecimientos Educativos.

6. Verificar el cumplimiento del plan de acompafiamiento para la ejecucion de planes
de mejoramiento de los Establecimientos Educativos.

7. Disefiar el plan de formacion docente y hacer seguimiento a su ejecucion, para
promover la calidad del servicio en los Establecimientos Educativos.

8. Realizar el foro educativo y el evento de estimulos para las experiencias
significativas a multiplicar en los establecimientos educativos.

9. Evaluar la gestiéon del equipo de acompafiamiento

10. Destacar procesos de mejora a través de experiencia significativas, para
aplicarlos en otros Establecimientos Educativos.

11. Disefiar y hacer seguimiento sistematico al uso de medios educativos, para
asegurar los parametros de eficiencia establecidos.

12. Realizar la revision y el analisis de los PEI de los establecimientos educativos
para definir la estrategia de acompafiamiento en la reformulaciéon y ejecucién del
PEI.

13. Definir y hacer seguimiento al acompafiamiento de los establecimientos
educativos para la ejecuciéon de los planes de mejoramiento.

4. Disefiar el plan de formacion docente y hacer seguimiento a su ejecucion, para
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promover la calidad del servicio en los Establecimientos Educativos.

15. Hacer seguimiento al plan de acompafiamiento a los establecimientos educativos
para la implementacion de ejes transversales en sus planes de estudios.

16. Verificar la articulacion de los niveles educativos en los establecimientos
educativos, para garantizar la calidad del servicio prestado por los Establecimientos
Educativos.

17. Identificar, analizar, recopilar y promover experiencias significativas dentro de la
comunidad educativa.

18. Realizar el foro educativo y el evento de estimulos para las experiencias
significativas a multiplicar en los establecimientos educativos.

19. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia
que lo requieran y firmar cuando corresponda.

20. Acatar los procedimientos y politicas.a seguir en la divulgacion de la gestién que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

21. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

22. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

23. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas
en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SED.

24. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, seglin lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

25. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propésito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento
por todos los funcionarios.

26. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas
en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SE.

27. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso,

28. con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

29. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de calidad
educativa.

30. Realizar la medicidén de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

31. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

o IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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- Se asesora y acompafia a los Establecimientos Educativos en la elaboracién,
actualizacion y ajuste del Proyecto Educativo Institucional (PEI) de acuerdo con sus
necesidades educativas, las de la regidn y los resultados de la autoevaluacion
institucional.

. Se elabora el plan de acompafiamiento de los EE frente a la formulacién, ejecucion y
seguimiento de los PMI, como instrumento de cambio para lograr niveles superiores
de calidad en el servicio educativo.

- Se organizan y desarrollan estrategias orientadas a la ejecucién de programas
académicos y de perfeccionamiento, que tengan por finalidad la formacion,
actualizacidon y el mejoramiento profesional de los educadores, para que estos a su
vez sean promotores del mejoramiento continuo de la calidad del servicio educativo.

- Se garantiza la implementacién de las estrategias pedagdgicas transversales dentro
del PEI de los Establecimientos Educativos, contribuyendo a la globalizacion del
conocimiento y la integralidad de las disciplinas, de manera que la formacion del ser
humano no sea solamente de conocimiento intelectual, sino que trascienda a los
valores y perfeccionamiento integral de la persona.

- Se facilita el desarrollo de las competencias en el estudiante, gestionando acciones
que faciliten la articulacion curricular entre los diferentes niveles educativos y que
permitan la integracion con otros sectores, esto incluye las iniciativas que se llevan a
cabo con las entidades de bienestar familiar (antes de pre escolar) y con el sector
productivo (después de la educacion media).

+ Se garantiza que en los Establecimientos Educativos existan ambientes y medios de
aprendizaje apropiados, que estimulen la creatividad, el auto aprendizaje y el
desarrollo de competencias que aseguren el mayor uso del potencial de los
estudiantes.

« Se apoya, desarrolla y promueven las buenas practicas pedagégicas en los EE,
mediante su socializacién a través de los diferentes medios de participacién a los que
la SE pueda acceder, de tal manera que éstas practicas se incluyan en los PEI y los
PMI de los EE.

1. El plan de acompafamiento a los establecimientos educativos cumple con los

pardmetros establecidos en la norma, conforme a la ejecucién y seguimiento de los

PMI.

2. Las estrategias para la articulacion de los niveles educativos se verifican y cumple

con los parametros de calidad establecidos en la norma.

3. El plan de acompafiamiento en el uso de medios educativos se disefia y ejecuta

garantizando el cumplimiento de los parametros establecidos en la norma.

4. Las experiencias significativas en materia de educaciéon se promueven garantizando

el mejoramiento continuo de la gestién de los establecimientos educativos.

5. Los planes de mejoramiento de los establecimientos educativos se verifican

conforme a lo establecido en la norma.

6. El plan de formacién docente es disefiado conforma a las necesidades procurando

calidad en el servicio educativo del departamento de bolivar.

7. El foro educativo se realiza en las fechas estipuladas.

§. Se evalla la gestion del equipo de acompafiamiento.

Y
4
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9. Se aplican procesos de mejora en los establecimientos educativos.

10. Los PEI de los establecimientos educativos cumple con los parametros establecidos
en la norma.

11. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, y evaluados segun
la competencia de la entidad.

12 Los procedimientos y politicas son acatados conforme a lo establecido en la SED.

13 Los requerimientos de los entes de control externo son atendidos oportunamente
conforme a lo establecido en la ley, por el funcionario de su competencia.

14 Las peticiones enviadas por los ciudadanos son atendidas oportunamente,
garantizando calidad y buen servicio.

15 Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.

16 Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual), visitas

en campo

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Competencias y evaluacién educativa.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Manejo de indicadores y estadisticas.

Manejo de SIGCE

VII. EVIDENCIAS

Proyectos Educativos Institucionales
PMI
Indicadores de Gestion
Indicadores de Proceso
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Ciencias Econdmicas,
Licenciatura y afines del area del
conocimiento y del area de la ingenieria
con énfasis en la parte administrativa,
ingenieria industrial, administrativa, de

3 Afnos de experiencia profesional

: relacionada.

sistemas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de A
Sﬁ Especializacion en Administracion,

Gerengia Educativa o Pedagdgica, Gerencia N
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de Proyectos, Gestion y Evaluacion
Curricular o Auditoria Educativa de
Entidades Publicas.
ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afios de experiencia profesional O
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del

experiencia por un titulo de postgrado.

cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2
Gestién del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

cODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)

NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacién

CARGO DEL JEFE . o

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10

AREA Unidad de Calidad- Grupo de Mejoramiento
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FUENTE DE

FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el plan de acompafamiento de los EE frente a la formulacion, ejecucion y
seguimiento de los PMI, como instrumento de cambio para lograr niveles superiores de
calidad en el servicio educativo.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

+ Planear, desarrollar, asistir, verificar y controlar los procesos relacionados con la gestion
escolar como componente del mejoramiento en los establecimientos educativos.

1. Formular, y verificar el Plan de acompafiamiento a los establecimientos Educativos
frente a la formulacion, ejecucion y seguimiento de los PMI

2. Hacer seguimiento al acompanamiento de los establecimientos educativos para la
ejecucién de los planes de mejoramiento.

3. Brindar asesoria, asistencia técnico pedagdgica para la elaboracion de los planes de
mejoramiento.

4. Acompafiar a los EE en la formulacién de los planes de mejoramiento institucional.
5. Recibir y revisar los planes de mejoramiento institucional de los EE

6. Estudiar, analizar y consolidar la informacion de los Planes de Mejoramiento
Institucionales de los EE.

7. Apoyo al seguimiento del plan de mejoramiento institucional, orientando en el
entendimiento y el como ejecutar cada una de las actividades planteadas, entrenando a
los responsables de estas actividades y realizando la verificacidon de la correcta ejecucion
de las actividades.

8. Verificar el cumplimiento de metas fijadas en planes de mejoramiento Institucional

9. Realizar la revision y el analisis de los PEI de los establecimientos educativos para definir
la estrategia de acompafiamiento en la reformulacion y ejecucion del PEI.

10. Definir y hacer seguimiento al acompafiamiento de los establecimientos educativos
para la ejecucion de los planes de mejoramiento.

11. Disenar el plan de formacion docente y hacer seguimiento a su ejecucién, para
promover la calidad del servicio en los Establecimientos Educativos.

12. Hacer seguimiento al plan de acompafiamiento a los establecimientos educativos
para la implementacién de ejes transversales en sus planes de estudios.

13. Verificar la articulacion de los niveles educativos en los establecimientos educativos,
para garantizar la calidad del servicio prestado por los Establecimientos Educativos.

14. . Identificar, analizar, recopilar y promover experiencias significativas dentro de Iaj

o
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comunidad educativa.

15. Realizar el foro educativo y el evento de estimulos para las experiencias significativas
a multiplicar en los establecimientos educativos.

16. Analisis adopcion de lineamientos de las estrategias pedagodgicas transversales
definidas por el MEN

17. Definir alternativas de accidn intersectorial y estrategia de implantacion y asesoria
18. Verificar las acciones definidas con el plan de calidad educativa
19. Formular proyectos intersectoriales

20. Recibir, y Asesorar al establecimiento en reformulacion o modificaciéon del plan de
estudios, incorporando y aplicando ejes transversales en curriculos y planes de estudio.

21. Verificar ajuste del plan de estudios, incluyendo proyectos transversales
22. Identificar proyectos a incluir en el Plan de Mejoramiento

23. Definir y verificar los lineamientos y la estrategia para promover la articulacion de
niveles educativos.

24. Ejecutar planes de capacitacion y asesoria para gestionar proyectos
interinstitucionales

25. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que
lo requieran y firmar cuando corresponda.

26. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgaciéon de la gestiéon que
adelanta por la SED y la comunicacién interna.

27. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

28. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

29. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la
SED.

30. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

31. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser adecuados
al propdsito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento por todos los
funcionarios.

32. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
A

A
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la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El plan de acompafiamiento de los EE frente a la formulacidn, ejecucion y seguimiento
de los PMI, es instrumento de cambio para lograr niveles superiores de calidad en el
servicio educativo.

1.El plan de acompafamiento educativo a los establecimientos educativos, se formula y
verifica conforme al PMI.

2. El acompafiamiento a los establecimientos educativos se realiza conforme al plan de
mejoramiento del establecimiento educativo.

3. Los planes de mejoramiento se elaboran conforme a una asistencia técnica vy
lineamientos establecidos por la norma.

4. Se realiza el acompanamiento en la elaboracién de los planes de mejoramiento
institucional de los establecimientos educativos.

5. Los planes de mejoramiento institucional son revisados conforme a lo establecido en la
norma.

6. La informaciéon contenida en los planes de mejoramiento institucional es revisada
conforme a los parametros establecidos en el mismo.

7. El plan de mejoramiento institucional recibe apoyo en la ejecuciéon de las actividades,
garantizando la calidad y responsabilidad en el proceso.

8. Las metas fijadas en el plan de mejoramiento institucional se verifican conforme a lo
establecido en el mismo.

9. El cumplimiento de los PEI de los establecimientos educativos se revisa conforme a lo
establecido en las estrategias de mejoramiento.

10. Definir alternativas de accion intersectorial y estrategia de implantacion y asesoria

11. El plan de calidad educativa se atiende conforme a las acciones contenidas en el
mismo.

12. Se formulan los proyectos intersectoriales conforme a lo establecido en la norma.

13. Recibir, y Asesorar al establecimiento en reformulaciéon o modificacion del plan de
estudios, incorporando y aplicando ejes transversales en curriculos y planes de estudio.

14. El plan de estudios se ajusta conforme a lo establecido en la norma y a su vez se
realiza inclusidon de proyectos transversales en el mismo.

15. Se identifican necesidades con el fin de incluir nuevos proyectos al plan def
mejoramiento.
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16. Se promueve la articulacidon de niveles educativos con base en estrategias definidas
por la SED.

17. Se ejecutan proyectos interinstitucionales a través de la capacitacion y asesoria del
personal involucrado en el proceso.

18. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

19. Los procedimientos y politicas son acatados conforme a la norma establecida por la
SED.

20. Los requerimientos de los entes externos de control se evalian y atienden
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de la competencia.

21. Las peticiones enviadas por el ciudadano son atendidas oportunamente, garantizando
calidad y prestacién de un buen servicio.

22. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

23. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y normatividad
legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

VIII. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual), visitas en
campo

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Competencias y evaluacion educativa.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Manejo de indicadores y estadisticas.
Manejo del SIGCE

VI.EVIDENCIAS

Proyectos Educativos Institucionales
PMI

Indicadores de Gestion

Indicadores de Proceso

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Ciencias Econdmicas,
Licenciatura y afines del darea del 2 Afos de experiencia profesional.
conocimiento y del area de la ingenieria
con/,",énfasis en la parte administrativa
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educativas, las de la regién y los resultados de la autoevaluacion institucional.
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-Fortalecer la organizacion y participacion comunitaria como estrategia de acompafiamiento
a las Instituciones Educativas.

-Propiciar alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
del orden Departamental, Nacional y/o internacional con el fin de fortalecer el
mejoramiento de la Calidad Educativa

-Apoyar la socializacion de experiencias exitosas en cobertura, calidad y eficiencia del
sector educativo en general.

1. Identificar, analizar y priorizar las necesidades de formaciéon, actualizacion,
profesionalizacion, profundizacion, especializacién, perfeccionamiento y/o mejoramiento,
capacitacion e investigacion

2. Generar convocatoria para recibir y evaluar propuestas de programas de formacién e
investigacion
3. Promover, Recibir y evaluar informes finales de programas de investigacion

4. Evaluar resultados de los beneficiados del programa de capacitacion, formacion e
investigacion.

5. Recibir certificados de capacitacidon o formacion

6. Realizar diagnostico de la tenencia y uso de medios educativos de los EE e identificar los
medios educativos para su incorporacion en practicas pedagdgicas. Elaborar plan de
acompanamiento a la gestion del PEI

7. Disefiar metodologia de apoyo técnico en la construccién 6 modificacién del PEI en los
establecimientos educativos con modalidad técnica.

8. Formular el plan de acompafiamiento a los establecimientos Educativos con modalidad
técnica frente a la formulacion, ejecucién y seguimiento de los PMI y verificar su
conformidad con los parametros establecidos.

9. Recibir y revisar los PEI de los Establecimientos Educativos
10. Acompafiar a los EE en la reformulacion del PEI

11. Realizar seguimiento a la ejecucién y desarrollo del PEI en el Establecimiento
Educativo

12. Destacar y Sistematizar procesos de mejora a través de experiencias significativas

13. Verificar el cumplimiento del plan de acompafamiento para la ejecucion de planes de
mejoramiento de los Establecimientos Educativos.

14, Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que
lo requieran y firmar cuando corresponda. A

15. ,,Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgaciéon de la gestidn que\K
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ingenieria industrial, administrativa, de
sistemas, etc.

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientaciéon al enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2
FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2

social
I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL T PR
EMPLEO roresiona niversitario
cODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Sub Secretaria de Fomento Educativo
CARGO DEL JEFE . e

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10

AREA Unidad de Calidad- Grupo de Mejoramiento

FUENTE DE FINANCIACION | Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompafiar a los Establecimientos Educativos con modalidad técnica en la elaboracion,
actualizacidn y ajuste del Proyecto Educativo Institucional (PEI) de acuerdo con sus necesidades

U,#‘
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adelanta por la SED y la comunicacion interna.

16. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

17. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

18. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la
SED.

19. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

20. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser adecuados
al propdsito de la SED.

21. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se fortalece la organizacion y participacion comunitaria como estrategia de
acompafamiento a las Instituciones Educativas.

2. Se propician alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales del orden Departamental, Nacional y/o internacional con el fin de
fortalecer el mejoramiento de la Calidad Educativa

3. Se apoya la socializacion de experiencias exitosas en cobertura, calidad y eficiencia del
sector educativo en general.

4. Se identifican y promueven necesidades de formacién y capacitaciéon, conforme a lo
establecido en las directrices institucionales.

5. Los programas de formacidén e investigacidon cumplen con el objetivo en la poblacién
beneficiada, conforme a las necesidades identificadas.

6. Se incorporan medios educativos de comunicacion a los establecimientos educativos
conforme a resultados arrojados por diagnostico realizado.

7. Se elabora el plan de acompafiamiento a la gestiéon PEI, conforme a lo estipulado en la
norma.

8. Se disefia metodologia de apoyo técnico en la construccion o modificaciéon del PEI,

conforme a lo establecido en la norma. 4
9. El plan de acompafiamiento a los establecimientos educativos es formulado conforme aj

w
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los parametros establecidos en la norma.

10. Se reciben y revisan los PEI de los establecimientos educativos conforme a lo
previsto en la norma.

11. Se realiza el debido acompafiamiento a los establecimientos educativos en la
reformulacion del PEI, conforme a las directrices institucionales.

12. Se toman las experiencias significativas como punto de partida para emprender
planes de accién en el mejoramiento continuo, conforme a las necesidades de los E.E.

13. Se cumple el plan de acompafiamiento en los planes de mejoramiento de los
establecimientos educativos, conforme a lo establecido en la norma.

14. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente conforme a lo
establecido en la ley.

15. Los procedimientos y politicas son acatados conforme a lo establecido por la SED.

16. Los requerimientos de los entes externos de control, son evaluados y atendidos
oportunamente por el funcionario de su competencia.

17. Las peticiones enviadas por los ciudadanos son atendidas oportunamente,
garantizando la calidad en el proceso.

18. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.

19. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y normatividad
legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual), visitas en
campo

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacién y funcionamiento del sector educativo.
Competencias y evaluacion educativa.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Manejo de indicadores y estadisticas.

Manejo del SIGCE

VII. EVIDENCIAS

Proyectos Educativos Institucionales
PMI

Indicadores de Gestion

Indicadores de Proceso

W VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Administracion

. 2 Afos de experiencia Profesional.
Agropecuaria. P

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de experiencia
por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacidon | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencidn del riesgo. Nivel 2

Gestidn del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO

cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria de Fomento Educativo
CARGO DEL JEFE . Y

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10

AREA Unidad de Calidad- Grupo de Mejoramiento
FUENTE DE . e
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

Asesorar y acompafiar a los Establecimientos Educativos en la elaboracién, actualizacion y

ajuste del, Proyecto Educativo Institucional (PEI) de acuerdo con sus necesidades

@ =
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educativas especiales y los resultados de la autoevaluacidn institucional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- Apoyar la socializacion de experiencias exitosas en cobertura, calidad y eficiencia del
sector educativo en general.

1. Andlisis adopcidn de lineamientos de las estrategias pedagogicas transversales definidas
por el MEN

2. Definir alternativas de accién intersectorial y estrategia de implantacién y asesoria
3. Verificar las acciones definidas con el plan de calidad educativa
4. Formular proyectos intersectoriales

5. Recibir, y Asesorar al establecimiento en reformulacién o modificacién del plan de
estudios, incorporando y aplicando ejes transversales en curriculos y planes de estudio.

6. Verificar ajuste del plan de estudios, incluyendo proyectos transversales
7. Identificar proyectos a incluir en el Plan de Mejoramiento

8. Definir y verificar los lineamientos y la estrategia para promover la articulaciéon de
niveles educativos.

9. Ejecutar planes de capacitacion y asesoria para gestionar proyectos interinstitucionales

10. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que lo
requieran y firmar cuando corresponda.

11. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestién que
adelanta por la SED y la comunicacién interna.

12. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

13. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

14. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la
SED.

15. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

16. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser adecuados al
proposito de la SED y asegurarse de su comunicacién y entendimiento por todos los
funcionarios.

171} Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

W
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naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se apoya la socializacion de experiencias exitosas en cobertura, calidad y eficiencia del
sector educativo en general.

2 las estrategias pedagodgicas transversales definidas por el MEN se analizan conforme a lo
establecido en los lineamientos trazados.

3. Se definen las estrategias de accion intersectorial y de implantacion de asesoria,
conforme a lo establecido en las directrices institucionales.

4. Se realiza la verificacion de las acciones tomadas en el plan de calidad educativa,
conforme a lo establecido en la norma.

5. Se formulan proyectos intersectoriales, conforme a las directrices institucionales.

6. Se incluyen nuevos proyectos al plan de mejoramiento previa identificacion de las
necesidades existentes, conforme a lo establecido en la norma.

7. los planes de accion y asesoria son ejecutados con el fin de gestionar proyectos
interinstitucionales con calidad.

8. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

9. los procedimientos y politicas son acatados conforme a lo establecido en la normatividad
de la SED.

1. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de la competencia.

2. Las solicitudes enviadas por los ciudadanos son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la norma.

3. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y mejoramiento
continuo en la prestacion del servicio.

4. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y normatividad
legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

14. El establecimiento educativo es asesorado en cuanto a reformulaciéon y modificacion del
plan de estudios, conforme a lo establecido en la norma.

Lt V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual), visitas en
campo

Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislaciéon y funcionamiento del sector educativo.
Competencias y evaluacidn educativa.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Manejo de indicadores y estadisticas.

Manejo del SIGCE

VII. EVIDENCIAS

Proyectos Educativos Institucionales
PMI

Indicadores de Gestion

Indicadores de Proceso

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Trabajo Social, Administracion
publica, Ciencias Econdémicas, Licenciatura
y afines del area del conocimiento..

2 Anos de experiencia Profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITO

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacién a la articulaciéon | Nivel 2
Orientaciéon al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2
FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promociéon del desarrollo | Nivel 2
W/ social
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Especializad
EMPLEO S speclalizado
cODIGO 222

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURRLEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria de Fomento Educativo
CARGO DEL JEFE . .
INMEDIATO Sub Secretario de Fomento Educativo.
AREA Unidad de Cobertura

FUENTE DE . - .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

oficiales, asi como en las actividades involucradas en la auditoria de matricula.

Atender y planear el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacion de
la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la
informacion de la oferta en lo referente a proyeccion y asignacion de cupos para los EE

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

cobertura del servicio educativo
reserva, traslado y asignacién de cupos oficiales.
matricula de cupos oficiales.

asegurar el cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabajo.

+ Definir los procedimientos y la ejecucién de los procesos del gestion de la
« Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud,
+ Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de

- Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
L EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO
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1. Definir anualmente las directrices, criterios, procedimientos y cronograma de

ejecucién del Macroproceso gestion de la cobertura del servicio educativo a través de

un acto administrativo que debe ser emitido por el Ente Territorial certificado, el cual

sera divulgado a la poblacién beneficiaria o potencial usuaria del servicio educativo

oficial, y a la misma estructura organizacional de la Secretaria de Educacion, y de esta

manera organizar Gestion de la cobertura del servicio educativo.

2. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa del Establecimiento Educativo

para definir las estrategias de continuidad en los establecimientos educativos.

3. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a los oferentes,

teniendo en cuenta los criterios de elegibilidad y los parametros técnicos y legales

establecidos para tal efecto.

4. Garantizar la permanencia de los alumnos antiguos y acceso de los alumnos nuevos

al Sistema Educativo oficial.

5. Garantizar que se renueve la matricula de alumnos antiguos y formalizar la

vinculacion de los estudiantes nuevos en las fechas destinadas para tal fin, previa

asignacion del cupo en condiciones de equidad y eficiencia, adicionalmente se registran

las novedades que afectan la matricula.

6. Hacer seguimiento, identificar inconsistencias y oportunidades de mejora a los

procesos de Gestion de Cobertura del Servicio Educativo.

7. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que

lo requieran y firmar cuando corresponda.

8. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestién que

adelanta por la SED y la comunicacion interna.

9. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en

atenciéon a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentaciéon de informes

eventuales o de informes periddicos.

10. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los

ciudadanos relacionados con su area y funciones.

11. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas

para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en

los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo

de la SED.

12. Realizar la mediciéon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la

ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para

lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

13. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser

adecuados al propodsito de la SED y asegurarse de su comunicaciéon y entendimiento

por todos los funcionarios.

14. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el

proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de manera intencional al

cliente.

M 15. Participar en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de
Cobertura, Comité de Capacitacién, Bienestar e Incentivos y Comité de

7%{omunicaciones.
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16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ Se definen los procedimientos y la ejecucion de los procesos del gestion de la
cobertura del servicio educativo

« Se coordina, supervisa y controlan los procedimientos relacionados con la solicitud,
reserva, traslado y asignacién de cupos oficiales.

+ Se coordina, supervisa y controlan las actividades relacionadas con la gestion de
matricula de cupos oficiales.

« Se dirige y controlan las actividades asignadas al personal a cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

1. EIl macroproceso gestion de la cobertura del servicio educativo se define
anualmente, siguiendo las directrices establecidas, garantizando una gestion con
calidad y cobertura del servicio educativo en el departamento de bolivar.

2. La oferta educativa de los establecimientos educativos se analiza y definen
estrategias de permanencia en los mismos.

3. El banco de oferentes se selecciona y califica conforme a lo establecido en la norma,
garantizando transparencia en la gestion del servicio educativo.

4. Se establecen estrategias de permanencia con el fin de garantizar la continuidad del
desarrollo educativo en los alumnos del departamento de bolivar.

5. El sistema de matriculas es actualizado con la periodicidad establecida, garantizando
equidad vy eficiencia en el servicio educativo.

6. Se realiza oportuno seguimiento a los procesos de gestion de cobertura del servicio
educativo.

7. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a o
establecido en la ley.

8. Los procedimientos y politicas establecidos por la SED son acatados conforme a la
normatividad de la misma.

9. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

10. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente,
garantizando calidad y prestacion de un buen servicio.

11. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

12. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

13. Se participa activamente en el comité directivo, comité de cobertura, comité de
capacitacién, bienestar e incentivos y comité de comunicaciones.

- V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Z
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Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacién y Administracion Publica.

Normas Legales Sector Educacion

Administracion de Programas y Proyectos. Metodologias de planeacion y proyectos del
DNP.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Conocimiento SIMAT

VII. EVIDENCIAS

Plan Sectorial Educativo.

Plan de Desarrollo Departamental.
Plan de Accidn.

Plan Indicativo.

Planes Programas

Proyectos

Proyeccion de Cupos

Matricula Oficial

Actos Administrativos

Auditorias de Matricula

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias de Ila
Administracion, Economia vy afines, Titulo
de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Planeacién, Gerencia de
Proyectos, Gerencia Educativa o]
Pedagodgica, Gestion y Evaluacion
Curricular o Auditoria Educativa de
Entidades Publicas.

4 Afos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se|dos (2) afios de experiencia profesional O
podréan compensar dos (2) afios de|por titulo Profesional adicional siempre y
expen;iencia por un titulo de postgrado. cuando este sea afin a las funciones del

cargo.
ww‘p

{g

Pagina 82 de 219



V..

—evtssp—

Polivar &Ganaddor

B fé"i
DECRETO Noé Q ,5 de 29 DIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulaciéon | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
Promociéon del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO raitar
cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria de Fomento Educativo
CARGO DEL JEFE . -

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 07
AREA Unidad de Cobertura- Grupo Acceso
FUENTE DE . D
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestidén de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico
para el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion y auditoria de
matricula.

>

‘ III. DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES
¢ 13—
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« Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el registro de
matricula de cupos oficiales.

- Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el seguimiento
a la gestién y auditoria de matricula.

- Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del
modulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

2. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios técnicos
definidos por el area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de
planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de
los proyectos a su cargo.

3. Generar y coordinar entrega de los formatos de prematricula o reserva de cupos
para alumnos antiguos; lo anterior para asegurar la estandarizacion de la actividad
en todos los establecimientos educativos oficiales.

4. Consolidar la informacién de prematricula o reserva de cupos para alumnos antiguos
de los establecimientos educativos oficiales de su jurisdiccién, con el fin de
identificar los cupos disponibles o faltantes.

5. Definir criterios de asignacidon de cupos oficiales y pesos para las variables de
priorizacion, teniendo en cuenta los lineamientos y directrices definidos por el MEN y
la Entidad Territorial, para la gestidon de cobertura.

6. Gestionar las solicitudes de traslado de cupos presentadas en la jurisdiccién a su
cargo, teniendo en cuenta los cupos disponibles identificados y los criterios de
asignacion y de priorizacion establecidos. Una vez asignado el cupo para traslado,
informar el padre de familia o acudiente y a los establecimientos educativos para
que se haga efectivo el tramite.

7. Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con la inscripcién de los
alumnos nuevos en el establecimiento educativo, acordando con los rectores los
puntos de inscripcion y centros de acopio, distribuciéon de los formatos de inscripcién
a los aspirantes, registro de la inscripcién, consolidacion y reporte de informacion a
la SE.

8. Consolidar, clasificar y revisar las solicitudes de traslado y los cupos faltantes
reportados por los EE de la jurisdiccion, para definir las estrategias a implementar.
Lo anterior teniendo en cuenta los parametros de tiempo establecidos en el

| cronograma de matricula.

9. Informar a los interesados, los resultados del proceso de traslado o transferencia de
JMalumnos a Establecimientos Educativos, teniendo en cuenta los parametros de
S
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tiempo establecidos en el cronograma de matricula.

10. Validar la informacién de cupos recibida antes de ser reportada a la jerarquia
superior, para asegurar su consistencia y corregir posibles errores.

11. Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con el registro de
matricula de cupos oficiales, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos y legales
establecidos.

12. Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y
recursos involucrados. La planeacién de la auditoria debe contemplar los aspectos
técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestidn de matricula; disefiar la
lista de verificacidon con la cual sera ejecutada la auditoria en los EE.

13. Ejecutar la auditoria en el EE, a través del examen de evidencias objetivas, el
registro de los hallazgos encontrados y la consolidacion de la informacion en el
respectivo informe de auditoria. ,

14. Analizar los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras
obtenidos en la gestion de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta
el nivel de ejecucién de las acciones formuladas por el EE en la auditoria anterior.

15. Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién reportada
por cada EE en los informes de matricula. Este analisis se debe realizar teniendo en
cuenta los criterios y parametros técnicos definidos en el proceso de seguimiento a
la gestién de matricula.

16. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
17. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los

ciudadanos relacionados con su area y funciones.

18. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia
que lo requieran y firmar cuando corresponda.

19. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestién que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

20. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

21. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

22. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas
en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento
continuo de la SED.

23. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

24. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propésito de la SED y asegurarse de su comunicaciéon y entendimiento
por todos los funcionarios.

25. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

26. -Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
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nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- Se coordina, supervisa y controlan los procedimientos relacionados con el registro de

matricula de cupos oficiales.

« Se coordina, supervisa y controlan los procedimientos relacionados con el

seguimiento a la gestién y auditoria de matricula.

« Se dirigen y controlan las actividades asignadas al personal a cargo, con el fin de

asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

1. Se formulan los proyectos del area, siguiendo los lineamientos establecidos en los
formatos del moédulo de la MGA.

2. Los proyectos del area son ejecutados conforme a la normatividad legal vigente y
los criterios técnicos definidos por la unidad de planeacion.

3. Los formatos de prematricula se generan asegurando la estandarizacion de la
actividad en todos los establecimientos educativos.

4. La informacion de prematricula es consolidada, garantizando veracidad en la
informacion de los cupos disponibles o faltantes en establecimientos educativos.

5. La asignaciéon de cupos oficiales se define conforme a los lineamientos y directrices
del MEN y la entidad territorial, garantizando la gestion efectiva de la cobertura
educativa.

6. Las solicitudes de traslado de cupo son gestionadas utilizando la informacién
contenida en los informes de cupos disponibles, haciendo efectivo el tramite con el
interesado.

7. La inscripcion de los alumnos se realiza conforme a lo establecido en la norma.

8. Los procesos de traslado o transferencia se realizan siguiendo los lineamientos
descritos en la norma y cronograma de matricula.

9. Las actividades de registro de matricula se realizan dando cumplimiento a los
parametros técnicos y legales establecidos.

10. Se realizan auditorias externas haciendo seguimiento a la gestion de matricula
en los E.E, conforme a las directrices del MEN y la SED.

11. Se realizan auditorias en los establecimientos educativos, conforme a las
directrices del MEN y la SED.

12. Se analizan los informes de auditoria de matricula, evaluando los logros en los
procesos de gestion de los E.E

13. Los informes de matricula se analizan con relacidon a los anteriores, conforme a
lo establecido en la norma.

14. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a o
establecido en la ley.

15. Los procedimientos y politicas establecidos por la SED son acatados conforme a
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la normatividad de la misma.

16. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

17. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente,
garantizando calidad y prestacion de un buen servicio.

18. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

19. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

20. Se participa activamente en el comité directivo, comité de cobertura, comité de
capacitacion, bienestar e incentivos y comité de comunicaciones.

21. Se participa activamente en el comité de cobertura.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacion y Administracion Publica.

Normas Legales Sector Educacion

Administracion de Programas y Proyectos. Metodologias de planeacion y proyectos del
DNP.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Conocimiento SIMAT

VII. EVIDENCIAS

Plan Sectorial Educativo.

Plan de Desarrollo Departamental.
Plan de Accion.

Plan Indicativo.

Planes Programas

Proyectos

Proyeccion de Cupos

Matricula Oficial

Actos Administrativos

Auditorias de Matricula

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

'\ Titulo Profesional en Ciencias de la
Administracién, Economia y afines al drea| 2 Afios de Experiencia Profesional. A
del conggcimiento. \
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ALTERNATIVA DE REQUISITOS

podran compensar dos

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

experiencia por un titulo de postgrado.

(2) afos de

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Especializado

CcODIGO 722
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO
DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE ; i ; : ;
INMEDIATO Sub Secretario Administrativo y Financiero.
AREA Unidad Talento Humano
FUENTE DE . e
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

N
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las actividades de gestién de los procesos que conforman el Macroproceso de
Talento Humano en concordancia con la normatividad vigente y las directrices del
Ministerio de Educacion Nacional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

+ Coordinar las actividades requeridas para la gestion de los procesos de Recursos
Humanos.

+ Realizar la planeacién, seguimiento y analisis de las politicas y actividades de los
procesos a su cargo y generar los informes para la alta direccidon de la Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOSPROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.Preparar los planes de accion del drea teniendo en cuenta los objetivos de cada una y
los programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion de la
oficina asesora de planeacién, para verificar, ordenar y coordinar las acciones,
proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a
las metas previstas en el plan que son de su competencia.

2.Coordinar la elaboracién del plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la
demanda de los municipios no certificados y establecimientos educativos asi como al
portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo las acciones
requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

3.Planear las actividades relacionadas con la administraciéon de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la SE, de acuerdo a las normas y
objetivos vigentes, con el fin de presentarlos para su aprobacién y viabilizacién por
parte del MEN vy el Ente Territorial.

4.Aprobar los informes relacionados con la planta de personal docente, directivo
docente y la planta de personal administrativo aprobada.

5.Planear las acciones que debe efectuar la SE para cumplir con los procesos de
seleccién, concursos docentes, concursos administrativos, nombramiento e
induccién del personal para garantizar el cumplimiento de las normas a que deba
someterse la SE y el adecuado uso de los recursos.

6.Determinar los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo docente y
administrativo de la SE.

7.Coordinar la elaboracién del plan de formacion y capacitacion para que el personal de
la Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un éptimo
desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida
desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la
satisfaccion en el desempeno de sus funciones.

8.Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempeno del personal a su cargo, con el

@e fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral

de los funcionarios. _ék
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9.Controlar el plan de capacitaciéon y bienestar, asi como la evaluaciéon de desempefio
del personal docente, directivo docente y administrativo para asegurar el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

10. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la SE para cumplir con la
inscripcién, ascenso o actualizacion en el escalaféon docente y carrera administrativa
el personal docente, directivo docente y administrativo respectivamente para
garantizar el cumplimiento de los derechos del personal, de acuerdo a las normas
vigentes.

11.Visar la ndmina del personal docente, directivo docente y administrativo de acuerdo
a los parametros y normas vigentes, velando por el pago oportuno de los salarios y
prestaciones sociales del personal de la SE.

12. Velar por la correcta aplicacion de las normas de gestion documental para el manejo
del archivo de las hojas de vida del personal docente, directivo docente y
administrativo, para asegurar que el flujo de la informacién correspondiente sea
oportuno y confiable.

13. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SE.

14. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que este no se entregue de manera intencional al cliente.

15. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité de
capacitacion, bienestar e incentivos, comité de comunicaciones y comité de
compras.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

+ Se coordinan las actividades requeridas para la gestion de los procesos de
Recursos Humanos.
1. Se coordina la elaboracién del Plan de Asistencia Técnica del drea de acuerdo a la
demanda de los municipios no certificados y establecimientos educativos asi como al
portafolio de servicios de la Secretaria
2. Se planean las actividades relacionadas con la administracion de la planta de
personal docente, directivo docente y administrativo de la SE, de acuerdo a las normas
y objetivos vigentes, con el fin de presentarlos para su aprobacion y viabilizacién por
parte del MEN y el Ente Territorial.
3. Se aprueban los informes de la planta de personal docente, directivo docente y
administrativa de la SED.
4. Los procesos de seleccién, concurso docente, concurso administrativos
nombramiento e induccién de personal, se realizan conforme a los lineamientos legales
vigentes garantizando la calidad y efectividad en el proceso.
, 5. Los cargos a proveer de la planta de personal docente y administrativo conforme a
& resultados arrojados por informe de planta.
' 6. Se coordina la elaboracion del plan de formacidn y capacitacion para que el personal
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de la Secretaria de Educacién cuente con las competencias necesarias para un éptimo

desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida

desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la

satisfaccion en el desempefo de sus funciones.

7. Se realiza evaluacion del desempefio del personal del &rea, conforme a lo

establecido en la ley de carrera administrativa.

8. Se controla el plan de capacitacion y bienestar, asi como la evaluaciéon de

desempefio del personal docente, directivo docente y administrativo para asegurar el

cumplimiento de los objetivos propuestos.

9. El proceso de ascenso en el escalafén docente y carrera administrativa se dirige y

cumple conforme a lo establecido en la ley.

10. El proceso de liquidacion de némina se genera conforme a lo establecido en la

ley, garantizando transparencia y pago oportuno del salario y prestaciones sociales.

11. El manejo del archivo de hojas de vida se controla garantizando confiabilidad y

buen manejo del mismo.

12. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y

mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

13. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y

normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

14. Se participa activamente en el comité directivo, comité de cobertura, comité de

capacitacion, bienestar e incentivos y comité de comunicaciones y comité de compras.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.
Clientes internos o externos
Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
Planeacién y Administracion Publica.
Norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000
Administracion de Programas y Proyectos. Metodologias de planeacién y proyectos del
DNP.
Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.
Normatividad del Sector Educativo.
Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa
Administracion del Sector Educativo.
Sistema de Informacién de administracion del Talento Humano

VII. EVIDENCIAS

Planes de Accidn.
Plan Indicativo.

Planes Programas
Qz‘t’royectos

‘ Indicadores de proceso \l&

()i w""/“
N A
Pagina 91 de 219




V..

—vam——

Bolivar &Ganador

OBERNACION DE BOLIVAR

DECRETO No 4 Q : ;

de

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de

Participaciones de la Gobernacion de Bolivar,
dictan otras disposiciones.”

se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

Indicadores de Gestion
Auditorias Internas
Auditorias Externas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ciencias de la
Administracién, Economia y afines al area
del conocimiento y Titulo de Postgrado en
la modalidad de Especializacion en
Gerencia, Planeacion o Administracion.

4 Afos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afios de experiencia profesional O
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestidon Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestién de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL . 2
EMPLEO Profesional Especializado
cODIGO 222
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)
& gll\\;‘ggALEZA DEL Carrera Administrativa
r\)
~
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DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . -

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12.

AREA Unidad Talento Humano

FUENTE DE

Sistema General de Participaciones

FINANCIACION

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las actividades de la gestion de los procesos que conforman el macroproceso de
Talento Humano en concordancia con las normas vigentes y las directrices del Ministerio
de Educacién Nacional.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de la
Secretaria de Educacion.

Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

Realizar las actividades relacionadas con la gestion del recurso humano
correspondiente a la planta de personal docente, directivo docente vy
administrativos de la SED para promover el desarrollo integral del personal, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

- FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

2. Coordinar la definicion, modificacidn, legalizacion y mantenimiento de la planta de
personal docente, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de
manera adecuada y oportuna la asignacion y disponibilidad del personal requerido para
la prestacion del servicio educativo.

3. Determinar los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo docente
y administrativo de acuerdo a las necesidades identificadas.

4, Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso
docente y concurso administrativo para proveer cargos de docentes, directivos
docentes y administrativos de la SE con el personal idéneo y de acuerdo a las normas y
politicas vigentes.

5. Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo

seleccionados en los cargos correspondientes para garantizar el funcionamiento normal

de la SE y los establecimientos educativos en relaciéon con la prestacién del servicio

- educativo. %
A —Q
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6. Establecer los criterios necesarios para dar a conocer los procesos y procedimientos,
derechos y deberes frente al cargo del personal nombrado para promover su buen
desempefio.

7. Aprobar los certificados de induccién del personal nombrado.

8. Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evaluacion del desempeiio del
personal administrativo, de acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

9. Velar por la ejecucidn de actividades relacionadas con capacitacion y bienestar para
promover el desarrollo integral del personal docente, directivo docente, administrativo
y de sus familias con base en el estudio, andlisis y priorizacién de las necesidades
identificadas.

10. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefo del personal a su cargo,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo
integral de los funcionarios.

11. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral,
los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la
entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

12. Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la inscripcion,
actualizacion y ascenso en el escalafén docente y en carrera administrativa del
personal docente, directivo docente y administrativo de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

13. Coordinar la administracion del fondo prestacional con el fin de garantizar la
correcta y oportuna liquidacién de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios
de atencién en salud del personal docente y directivo docente.

14. Asistir a las reuniones del comité regional de prestaciones sociales cuando el
Secretario de Educacion lo delegue.

15. Coordinar el desarrollo del proceso de nédmina para asegurar el pago oportuno y
correcto de los salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y
directivo docente.

16. Efectuar seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacion de las hojas de
vida del personal administrativo, docente y directivo docente con el objetivo de
asegurar el suministro de informacién oportuna, confiable y actualizada.

17. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

18. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudacdanos, relacionadas con su area y funciones.

19. ))Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas

Q))V'
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para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SE

20. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al
cliente.

21. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacion,
bienestar e incentivos, comité del fondo de prestaciones sociales de magisterio, comité
especial de docentes amenazados o desplazados

22. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

23. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La gestion Administrativa, del Talento Humano en la Secretaria de Educaciéon cumple
los parametros técnicos, legales y sectoriales.

1. Las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos se atienden
oportunamente, garantizando calidad y prestacién de un buen servicio.

2. La planta de personal docente, directivo docente y administrativo se administra de
manera responsable y oportuna, garantizando la calidad en el proceso.

3. Se determinan los cargos vacantes conforme a resultados arrojados de informe de
planta.

4. Se ejecutan procedimientos de seleccion de personal, concurso docente vy
administrativo, garantizando la efectividad en el proceso, conforme a Ila
normatividad legal vigente

5. Se realizan los nombramientos del personal docente, directivo docente vy
administrativo conforme a lo establecido en la ley.

6. Se dan a conocer normas y lineamientos legales al personal nombrado con el fin de
promover el mejoramiento continuo en el proceso.

Se entregan los certificados de induccién al personal interesado.

El proceso de evaluacion del desempeno del personal administrativo se lleva a
cabo conforme a la ley de carrera administrativa.

9. Se dirige la realizacion de actividades relacionadas con capacitacion y bienestar
para promover el desarrollo integral del personal docente, directivo docente,

A
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22

23.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

las necesidades identificadas.

Se evalla el personal a cargo en las fechas establecidas conforme a lo establecido
en la ley de carrera administrativa.

Se identifican las necesidades de bienestar y capacitacidon, garantizando el
mejoramiento continuo de la institucion.

Se coordina el proceso de inscripcion en escalafén docente y carrera
administrativa, conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

Las prestaciones sociales se liquidan oportunamente, garantizando transparencia y
calidad en el servicio.

Se asiste a las reuniones de comité regional de prestaciones sociales.

El proceso de liquidacion de ndmina se realiza en los tiempos estipulados,
conforme a lo establecido en la ley, garantizando calidad y transparencia en el
proceso.

Las hojas de vida del personal administrativo, docente y directivo docente se
manejan con principio de confiabilidad y calidad, garantizando la custodia y
seguridad de las mismas.

Se detectan las necesidades de adquisiciones, diligencian los formatos de
requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del érea y se envian
para su tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias para cubrir las
necesidades de funcionamiento.

Se realiza seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacién velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, se elaboran las solicitudes de compromisos de
pago generadas durante la supervision.

Se liquidan los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a lo
estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por
entrega a satisfaccion o por finalizacién anticipada de estos.

Se participa en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa,
licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico,
legal.

Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando

calidad y prestacién de un buen servicio.

Lp;s no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y

Q"
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mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.

24.Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

25.Se participa activamente en el comité directivo, comité de cobertura, comité de
capacitacion, bienestar e incentivos y comité de comunicaciones.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.
Clientes internos o externos
Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacién
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
Planeacion y Administracion Publica.
Norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000
Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.
Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.
Normatividad del Sector Educativo.
Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa
Administracion del Sector Educativo.
Sistema de Informacién de administracion del Talento Humano

VII. EVIDENCIAS

Planes de Accidn.
Plan Indicativo.
Indicadores de proceso
Indicadores de Gestion
Plan de capacitacion
Evaluaciones de desempefio
Auditorias Internas
Auditorias Externas
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica o Trabajo Social,
Contaduria Publica y afines del area del
conocimiento y del area de la ingenieria
con énfasis en la parte administrativa no| 3 Afios de experiencia profesional.

de campo..
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en Gerencia, Planeacion o
SRQ Administracion o cualquiera relacionada 4
con la Gerencia Publica. k
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se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afios de experiencia profesional O
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL Profesional Universitario

EMPLEO K

CcODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)

NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . o

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10.

AREA J}J Unidad de Talento Humano-Nomina
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FUENTE DE

FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento, control y verificacion de la informacion de novedades de
némina y de personal que se ingresan al sistema de informacién, con el fin de
garantizar la transparencia y legalidad del proceso de liquidacién de la ndmina del
personal docente, directivo docente y administrativo de la SE para su correcto y
oportuno pago.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

« Coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area de
némina de la SE.

« Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

2.Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el
fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de
los funcionarios.

3.Velar por el ingreso de las novedades de personal y némina para la liquidacion
correcta y oportuna de los salarios y prestaciones del personal docentes, directivo
docente y administrativo.

4.Revisar y autorizar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes,
directivos docentes y administrativos.

5.Verificar los reportes generados para el pago de la nédmina y cada uno de los informes
necesarios para formalizarla y oficializarla con el drea encargada de presupuesto para
que se ejecuten los tramites de pago respectivos.

6.Realizar la liquidacidon de la prendmina y némina, con el fin de garantizar el pago
oportuno y real de los salarios y prestaciones del personal.

7.Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de la gestidon que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

8.Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

9.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

10. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesosp.con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo

d
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de la SED.

11. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

12.Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propdsito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento
por todos los funcionarios.

13. Realizar la medicidon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1.Se coordinan las actividades requeridas para la administracion eficaz del area de
noémina de la SE.

2.Se dirige y controlan las actividades asignadas al personal a cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

3.Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

4.Se evalua el personal a cargo conforme a lo establecido por la ley de carrera
administrativa.

5.Se identifican las necesidades de bienestar y capacitacion, garantizando el
mejoramiento continuo de la institucion.

6.Las novedades de personal y nomina se ingresan oportunamente, garantizando
eficiencia y calidad en el proceso.

7.Las liquidaciones de pago de salarios a docentes se revisan y autorizan conforme a lo
establecido en la ley.

8.Los reportes generados para el pago de nédmina y otros, son verificados garantizando
oportunidad y transparencia en el servicio, conforme a la normatividad legal.

9.La pre-némina y nomina se liquidan garantizando el pago oportuno por concepto de
salarios y prestaciones sociales.

10. Las politicas y procedimientos son acatados conforme a lo establecido en la
normatividad de la SED.
11, Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos

oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

12. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.

13.Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.

14.Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

15. Se qarticipa activamente en el comité directivo, comité de cobertura, comité de
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capacitacién, bienestar e incentivos y comité de comunicaciones.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacion y Administracion Publica.

Norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000

Metodologias de planeacién y proyectos del DNP.

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Sistema de Informacién de administracién del Talento Humano

VII. EVIDENCIAS

Indicadores de proceso
Indicadores de Gestion
Nomina del sector educativo
Auditorias Internas
Auditorias Externas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Psicologia,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica o Trabajo Social,
Contaduria Publica, Economia y afines del
area del conocimiento y de la Ingenieria
con énfasis en a la parte administrativa no| 2 Afios de experiencia profesional.
de campo: Ingenieria Industrial, etc..
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en Gerencia, Planeacion o
Administracion o cualquiera relacionada
con la Gerencia Publica.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

X. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
A/U'l//\/ Orientacion a la articulacion | Nivel 2
U Orientacion al enfoque | Nivel 2

=)
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diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestién de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO
CcODIGO 219
GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |2 (Dos)

NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO
DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . L
INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10.
Unidad de Talento Humano -Grupo de Recursos Humanos-
AREA .
Bienestar
FUENTE DE . .. .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de coordinacion, analisis, evaluacién y control relacionadas con
la administracion de la planta de personal y de las hojas de vida, con la ejecucion de los
procesos de seleccidn, induccién, capacitacién y bienestar del personal administrativo,
docente y directivo docente, escalafén y prestaciones, para garantizar la buena
prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y derechos de los
funcionarios.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.+ Coordinar las actividades requeridas para la administraciéon eficaz del area de

)} personal de la SED.
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« Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

2. Coordinar la realizacion del proceso de evaluacion del desempefio del personal
administrativo de la SED para dar cumplimiento a la normatividad y promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

3. Promover que los funcionarios de la secretaria cuenten con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento
de su calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de
pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

4. Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evaluaciéon del desempefio del
personal administrativo, de acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

5. Programar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacién y bienestar para
promover el desarrollo integral del personal docente, directivo docente, administrativo
y de sus familias con base en el estudio, andlisis y priorizaciéon de las necesidades
identificadas.

6. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral
de los funcionarios.

7. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral,
los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la
entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

8. Coordinar y controlar los tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar la
inscripcion, actualizacion y ascenso en carrera administrativa para dar cumplimiento a
los derechos y promover el desarrollo del personal administrativo.

9. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

10. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

11. Realizar la mediciéon de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- Coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area de

personal de la SED.
- Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de

gsegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.
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1.

2.

9.

Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

El proceso de evaluacion del desempefio se coordina con todas las unidades de la
SED, en las fechas estipuladas, dando cumplimiento a la ley de carrera
administrativa.

.Los funcionarios de la SED cuentan con un plan de capacitacion anual, fortaleciendo

las competencias laborales y comportamentales, garantizando el mejoramiento
continuo del y calidad en el servicio.

.El proceso de evaluacion del desempefio se desarrolla conforme a lo establecido en la

ley de carrera administrativa.

.El plan de capacitacion, bienestar e incentivos del personal docente, directivo docente

y administrativo se programa y ejecuta conforme a las necesidades de cada unidad
y establecimiento educativo, garantizando mejoramiento continuo en el proceso.

.La evaluacion del desempefio del personal a cargo se realiza en las fechas

establecidas, dando cumplimiento a la ley de carrera administrativa.

.El proceso de inscripcion en carrera administrativa se cumple conforme a lo

establecido en la ley de carrera, garantizando calidad y transparencia en el mismo.

.Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos

oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.

10.Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y

normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

1. Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacion y Administracion Puablica.

Norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000

Metodologias de planeacién y proyectos del DNP.

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Sistema de Informacién de administracion del Talento Humano

VII. EVIDENCIAS

Indicadores de proceso
Indicadores de Gestion

Nomina del sector educativo },“«,,-}N
v
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Auditorias Internas
Auditorias Externas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Administracion de
Administracion Publica,

Economia vy afines

Titulo Profesional en Psicologia,

Fonoaudiologia, Contaduria Publica,

conocimiento y de la Ingenieria con
énfasis en a la parte administrativa no de
campo: Ingenieria Industrial, etc..

Empresas,
Trabajo Social,

del darea del| 2 Anos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

podrdan compensar dos

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

experiencia por un titulo de postgrado.

(2) afos de

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

CcODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL_
CARGO rid

Carrera Administrativa

v
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DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE ’ it

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10.

AREA Unidad de Talento Humano-Grupo de Planta
FUENTE DE . ot
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de coordinacidn, analisis, evaluacion y control relacionadas con
la administracion de la planta de personal relacionado con la ejecucién de los procesos
de seleccién, del personal administrativo, docente y directivo docente, para garantizar
la buena prestacién del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y derechos
de los funcionarios.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

+ Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administracion eficaz del
proceso de planta de la SED.

- Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

2. Recibir informacién y definir que planta de personal docente y administrativa se va a
proyectar.

3. Tramitar y elaborar los actos administrativos segun las novedades de planta que se
presenten.

4. Elaborar Acto Administrativo de nombramiento y comunicacién de nombramiento.

5. Coordinar la realizacion del proceso de evaluacion del desempefio del personal
administrativo a su cargo para dar cumplimiento a la normatividad.

6. Promover que los funcionarios de su dependencia cuenten con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento
de su calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de
pertenencia y la satisfacciéon en el desempeno de sus funciones.

7. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SED.

8. Identificar y darle tratamiento a los PNC en el proceso

9. Realizaria medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha

QP
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técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

10. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propédsito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento
por todos los funcionarios.

11. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

12. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

13. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La gestién Administrativa de la planta en la Secretaria de Educacién cumple los
parametros técnicos, legales y sectoriales.

1.Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

2.Se recibe la informacion de la planta de personal docente y administrativo que se va a
proyectar en el sistema.

3.Se elaboran los actos administrativos de las novedades de planta que ingresan a la
SED.

4.Se elaboran los actos administrativos de nombramientos de personal docente y
administrativo.

5.El cronograma de actividades de induccién es elaborado conforme a las necesidades
que se presentan.

6. Se Coordina la realizacion del proceso de evaluacién del desempefio del personal a
cargo para dar cumplimiento a la normatividad y promover el desarrollo integral de
los funcionarios.

7.SE promueve que los funcionarios del grupo de planta cuenten con las competencias
necesarias para un 6ptimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento
de su calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido
de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

8.Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.

9.Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

10.Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

11.Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos

oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su\g
v
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competencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONCCIMIENTOS BASICOS

Planeacion y Administracién Publica.

Norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000

Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Sistema de Informacién de administracién del Talento Humano

VII. EVIDENCIAS

Indicadores de proceso
Indicadores de Gestion
Némina del sector educativo
Auditorias Internas
Auditorias Externas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Psicologia,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica o Trabajo Social,
Abogado, Contaduria Publica, Economia y
afines del area del conocimiento y de la
Ingenieria con énfasis en a la parte
administrativa no de campo: Ingenieria
Industrial, etc.. .

2 Afos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podrédn compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2

diferencial.
oy Autocontrol en la gestidn Nivel 2
FUNCIONALES Q)QPW Prevencidn del riesgo. Nivel 2
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Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos.

Promocion del desarrollo

Nivel 2
Nivel 2

social

I. IDENTIFICACION

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

cODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . o
INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10.
Unidad de Talento Humano- Grupo de Administracion de
AREA
Carrera
FUENTE DE . L
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades concernientes con las solicitudes de ascenso en escalafén y
brindar apoyo en la consecucion de los objetivos del area.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

« Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administraciéon eficaz del
area de novedades de planta de la SE.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Recibir, tramitar documentos para inscripcién, actualizacién o ascenso en escalafén.
2. Dar respuesta a las solicitudes de tramites de escalafon.

3. Tramitar ante la Comisién Nacional del Servicio Civil las novedades de escalafon.

4. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que

=q
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lo requieran y firmar cuando corresponda.

5. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacién interna.

6. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencidon a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su drea y funciones.

8. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

9. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

10. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propdsito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento
por todos los funcionarios

11. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SE

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La gestion de la Administraciéon de la Carrera en la Secretaria de Educacion cumple
los parametros técnicos, legales y sectoriales.

1.Se reciben los documentos para tramites de escalafén.

2.Las solicitudes para tramites de escalafon se atienden oportunamente, garantizando

calidad en el servicio.

3.Las novedades de escalafén se tramitan oportunamente ante la CNSC.

4.Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo

establecido en la ley.

5.Se acatan los procedimientos y politicas institucionales en la divulgacion de la

informacion, conforme a lo establecido por la SED.

6.Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos

oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su

competencia.

7.Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando

calidad y prestacion de un buen servicio.

8.Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando «calidad vy

mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

9.Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y normatividad

legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

A V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacion y Administracién Publica.

Norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000

Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Sistema de Informacién de administracion del Talento Humano

VII. EVIDENCIAS

Indicadores de proceso
Indicadores de Gestion
Noémina del sector educativo
Auditorias Internas
Auditorias Externas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Psicologia,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica o Trabajo Social,
Abogado, Contaduria Publica, Economia y
afines del area del conocimiento y de la
Ingenieria con énfasis en a la parte
administrativa no de campo: Ingenieria
Industrial, etc.. .

2 Afos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestidn Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
,—},;,M Gestion de proyectos. Nivel 2
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Promocion del desarrollo | Nivel 2

social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO

cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE : .

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10.

AREA Unidad de Talento Humano- Grupo Prestaciones.
FUENTE DE . . :

FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades concernientes con el tramite de prestaciones sociales y
econdmicas y brindar apoyo en la consecucién de los objetivos del area.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

« Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administracion eficaz del
area de prestaciones sociales y econdmicas de la SE.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestacionés\ecpnémicas y
sociales para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio
ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del
personal.

2.Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento
a los derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones
sociales de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3.Revisér la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que lo

W

\JD Pagina 112 de 219




V.

-

Bolivar &Ganador

DECRETO NoZIO:;de 29 DIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

requieran y firmar cuando corresponda.

4.Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacién interna.

5.Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

6.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

7.Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

8.Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

9.Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser adecuados
al propdsito de la SED y asegurarse de su comunicacion y entendimiento por todos
los funcionarios

10. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SED

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La gestién de la Administracién de la Carrera en la Secretaria de Educacién cumple
los parametros técnicos, legales y sectoriales.

1.Los tramites correspondientes a las prestaciones econdémicas y sociales del personal
docente, se atienden y controlan oportunamente, garantizando transparencia vy
calidad den el proceso.

2.Se atienden oportunamente las reclamaciones en salud docente y se participa
activamente del comité regional de prestaciones sociales conforme a lo establecido
en la norma.

3.Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

4.Se acatan los procedimientos y politicas institucionales en la divulgacién de la
informacion, conforme a lo establecido por la SED.

5.Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

6.Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.

7.Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

8.Los jhdicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y normatividad
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legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacion y Administracién Publica.

Norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000

Metodologias de planeaciéon y proyectos del DNP.

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Sistema de Informacién de administracién del Talento Humano

VII. EVIDENCIAS

Indicadores de proceso
Indicadores de Gestién
Noémina del sector educativo
Auditorias Internas
Auditorias Externas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Psicologia,
Administracion de Empresas,
Administracion Publica o Trabajo Social,
Abogado, Contaduria Publica, Economia y
afines del area del conocimiento y de la
Ingenieria con énfasis en a la parte
administrativa no de campo: Ingenieria
Industrial, etc..

2 Afios de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podrdan compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacidon a la articulacion | Nivel 2
Orientacién al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
{ Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES _ }” Prevencion del riesgo. Nivel 2

W
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Gestidn del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestién de proyectos. Nivel 2
Promocién del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Especializado
EMPLEO P
CcODIGO 222

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE ] _

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12.

AREA Unidad de Atencion Al Ciudadano
FUENTE DE . . :
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el servicio de atencién al ciudadano y manejo de la
correspondencia de la Secretaria, para cumplir los objetivos establecidos con relacion al
mejoramiento de la atencién y satisfacciéon de los requerimientos de la comunidad

educativa.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

« Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion
eficaz del area de servicio de Atencion al Ciudadano de la SED.
- Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de

‘~ asegurar el cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabajo.
14

&
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FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.Gestionar con los funcionarios responsables de la SE las quejas y reclamos, teniendo
en cuenta su contenido y las necesidades expuestas por el ciudadano; lo anterior,
teniendo en cuenta los parametros de oportunidad establecidos para los tiempos de
respuesta.

2.Analizar la informaciéon consolidada de los reportes de atencién al ciudadano y
correspondencia, preparar la reunién mensual de seguimiento y asistir a la misma
oportunamente.

3.Gestionar la medicién de la satisfaccion del cliente con relacion al servicio prestado
por la Secretaria de Educacion, con el objetivo de establecer el cumplimiento de los
objetivos relacionados y elaborar el informe requerido en la revision del SGC.

4.Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el
fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de
los funcionarios.

5.Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y
cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y
esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

6.Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de
compra y estudio de conveniencia y viabilidad del drea y enviarlas para su tramite, con
el fin de solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

7.Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacién velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de compromisos de
pago generadas durante la supervision.

8.Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion o concurso o
convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdomico para cada
una de estos.

9.Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SE

10. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
11.Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

a}y}/
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La gestion en la Atencién al Ciudadano en la Secretaria de Educacién cumple los
parametros técnicos, legales y sectoriales.

- Las peticiones, quejas y reclamos de ley se evalluan segln la competencia de la

entidad.

El usuario recibe la informacién de acuerdo con los protocolos de servicio y canales

establecidos.
1. Las solicitudes, quejas y reclamos se evalluan y gestionan oportunamente ente por
el funcionario de la competencia, conforme a lo establecido en la norma garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.
2. Analiza la informacién de los reportes de atencién al ciudadano con los funcionarios
de la competencia, procurando el mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.
3. Se mide la satisfaccion del cliente en los tiempos establecidos, conforme a lo
establecido en la norma, garantizando el mejoramiento continuo en la prestacion del
servicio y atencién al ciudadano.
4. Se evalua el personal a cargo en los tiempos establecidos, conforme a lo establecido
en la ley de carrera administrativa.
5. Se identifican las necesidades de bienestar del equipo de trabajo y las mismas se
remiten al drea encargada, garantizando el mejoramiento continuo de los
colaboradores.
6. Las necesidades de adquisiciones se identifican y se tramitan con el area encargada,
conforme a lo establecido en la norma.
7. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacién velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de compromisos de
pago generadas durante la supervision.(*)
8. Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacibn o concurso o
convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para cada
una de estos.(*)
9. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacidn del servicio.
10. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

=l

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacidn Educativa y del Sector Publico.

M
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Implementacion de estrategias para mejorar la atencion al cliente.

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cada
cadena de valor de la SED.

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

VII. EVIDENCIAS

Reporte de Registros de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley del tltimo
mes.

Indicadores de proceso.

Indicadores de Gestion.

Evaluaciones de desempefio.

Auditorias Internas.

Auditorias Externas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administraciéon de
Empresas, Administracion Pablica, Trabajo
Social, Contaduria Publica, Economia vy
afines del area del conocimiento y de la
Ingenieria con énfasis en a la parte
administrativa no de campo: Ingenieria
Industrial, etc.. 3 Afos de experiencia profesional.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en Gerencia, Planeacion o
Administracion, Gerencia de Proyectos o
cualquiera relacionada con la Gerencia
Publica.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se|dos (2) afios de experiencia profesional O
podrdan compensar dos (2) afos de|por titulo Profesional adicional siempre y
experiencia por un titulo de postgrado. cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestidn Nivel 2
FUNCIONALES Prevencidn del riesgo. Nivel 2
i Gestion del conocimiento y | Nivel 2
N')W asistencia técnica.
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Gestidn de proyectos. Nivel 2
Promocién del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL |, . . - . . )
EMPLEO roresional cspecializado
CODIGO 222

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . -

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 12.

AREA Unidad Administrativa.

FUENTE DE . D
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y coordinar las actividades necesarias para garantizar la eficiencia en el proceso
de contratacidn y la prestacion de servicios administrativos en la Secretaria.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar el equipo de trabajo en la ejecucion de las actividades del proceso y
realizar las mediciones de los indicadores del mismo para mejorar
continuamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o
de las areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos

establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para
e »
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su respectivo envio al destinatario.

2. Elaborar cronograma para la elaboracién del plan de compras y solicitar necesidades
a cubrir, tanto a las areas de la Secretaria de Educacion como a los Establecimientos
Educativos, con el fin de identificar las necesidades de funcionamiento y de inversion
de estos.

3. Elaborar y ajustar el plan de compras de acuerdo a las necesidades identificadas,
con el fin de presentarlo al Comité de Compras para su aprobacion y posterior envio al
Ente Territorial.

4. Verificar plan de compras aprobado Vs. compras reales, con el fin de verificar su
cumplimiento e identificar y analizar las desviaciones existentes, generando los
correctivos requeridos para corregirlas, en los casos en que aplique, presentando los
informes de gestion de acuerdo al comportamiento de éste.

5. Verificar que los estudios de conveniencia y viabilidad recibidos en el area, se
encuentren correctos, de acuerdo a la normatividad vigente y a su definicidon técnica,
con el fin aprobarlos y asi continuar con el proceso de compra o informar de la
negacion de éste al solicitante.

6. Asignar los interventores internos de la Secretaria de Educacidon, con el fin de
realizar seguimiento y liquidar los contratos y convenios que sean suscritos Secretaria
de Educacioén.

7. Identificar los proveedores o contratistas de la Secretaria de Educaciéon que
requieren evaluacion e informar a los interventores de éstos, con el fin de realizarla y
asi poder generar los correctivos requeridos en los casos en que aplique.

8. Estimar presupuesto para la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los EE, de acuerdo a la informaciéon historica obtenida, y enviar ésta
informacion al Ente Territorial para su consolidacidon. Realizar seguimiento a los planes
de mantenimiento, con el fin de verificar el cumplimiento a la ejecucién de estos y
generar los ajustes requeridos.

9. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SE

10. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al
cliente.

11. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de compras.

12. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

13. 4las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

ot

W

Pagina 120 de 219




{

.
‘ﬁvgz%éméranadaw

DECRETO No de 2;9 DIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- El proceso de prestacidon de servicios administrativos en la Secretaria de Educacion
se da garantizando las actividades que conlleven a la eficiencia en el uso de los
recursos
El proceso de contratacién en la Secretaria de Educacién se da conforme a la
normatividad vigente.

1. Las solicitudes y correspondencia se atienden oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

2. Se elabora el plan de compras de todas las areas de la secretaria de educacion e
instituciones educativas, conforme a las necesidades encontradas en cada uno de
estos.

3. El plan de compras es verificado conforme a las necesidades presentadas, siguiendo
los parametros legales establecidos para el funcionamiento del mismo.

4, Los estudios de conveniencia y viabilidad de compras se estudian conforme a lo
establecido en la ley.

5. Se asignan interventores internos en los procesos de contratacion y convenios,
velando por la transparencia en el proceso.

6. Se evalla el comportamiento de los proveedores de la secretaria de educacién y
siendo el caso se toman los correctivos necesarios, garantizando calidad y
transparencia en el proceso.

7. Se estima el presupuesto para la elaboracidon del plan de mantenimiento preventivo
y correctivo en los establecimientos educativos, conforme a lo establecido en la
norma y los entes de control.

8. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

9. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

10. Se participa activamente en el comité de compras.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.
Clientes internos o externos
Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).

Categoria: Infermacién

o
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Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Educativa y del Sector Publico.

Contratacion(Normas, Procedimientos)

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cada
cadena de valor de la SED.

Manejo de indicadores de gestidn y estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

VII. EVIDENCIAS

Reporte de Registros de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley del ultimo
mes.

Indicadores de proceso.

Indicadores de Gestion.

Evaluaciones de desempefio.

Auditorias Internas.

Auditorias Externas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Trabajo
Social, Contaduria Publica, Economia, vy
afines del area del conocimiento y de la
Ingenieria con énfasis en a la parte
administrativa no de campo: Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa.etc.. 3 Aflos de experiencia profesional.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en Gerencia, Planeacion
Administracion, Gerencia de Proyectos o
cualquiera relacionada con la Gerencia
Publica.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se|dos (2) afios de experiencia profesional O
podran compensar dos (2) afos de|por titulo Profesional adicional siempre y
experiencia por un titulo de postgrado. cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
v Orientacion al  enfoque | Nivel 2

W diferencial.
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Autocontrol en la gestion Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestién del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocién del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL Profesional Universitario

EMPLEO !

cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . o

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10.

AREA Unidad Administrativa

FUENTE DE . . .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la Secretaria, para
cumplir los objetivos establecidos con relacién al mejoramiento de la atencion y
satisfaccion de los requerimientos de la comunidad educativa.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

+ Supervisar la administracion de la correspondencia recibida en la secretaria,
garantizando la correcta distribucion en las diferentes areas de la secretaria y
4nonitoreando la respuesta oportuna a cada una de las solicitudes.

&

= R

Pagina 123 de 219

me




V..

—eonmm——

Bolivar &anador'

DECRETO N04U 3 ' 95

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.Consolidar la informacién de correspondencia, analizar y generar estadisticas
oportunamente para el mejoramiento de la gestion del drea y en general de la
Secretaria.

2.Participar en el andlisis de la informacidn consolidada de los reportes de atencién al
ciudadano y correspondencia, apoyar la preparacion de la reunién mensual de
seguimiento y asistir a la misma oportunamente.

3.Integrar los resultados de satisfaccién del ciudadano, realizar analisis y diagndstico de
la informacion para la preparacion de informes e identificar las oportunidades de mejora
dentro del drea de atencién al ciudadano y correspondencia.

4.Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.
5.Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

6.Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que lo
requieran y firmar cuando corresponda.

7.Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgaciéon de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

8.Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

9.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

10. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

11. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
12.Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propésito de la SED.

13. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SE

14.Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo. LL/
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La Documentacidon generada en la SED Bolivar es retenida y se hace la disposicidon
final conforme a la Tablas de Retencidon Documental.

La Documentacion es archivada conforme a lo reglamentado en la Ley General de
Archivos.

1. Se consolida la informaciéon de correspondencia recibida, generando estadisticas
oportunamente garantizando el mejoramiento continuo de la gestion del area.

2. La informacién consolidada de reportes de atencién al ciudadano se atiende
oportunamente y se participa activamente de la reunién mensual de seguimiento del
proceso.

3. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

4. Se realiza diagnédstico de satisfaccion al ciudadano, tomando los correctivos
necesarios, garantizando el mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

5. Se archivan los registros, garantizando control en los documentos, conforme a lo
establecido en la tabla de retencién documental.

6. Se realiza la transferencia de los documentos dando cumplimiento a lo establecido a
la tabla de retencién documental.

7. Se acatan los procedimientos y politicas institucionales en la divulgacién de la
informacién, conforme a lo establecido por la SED.

8. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

9. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.

10.Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

11.Llos indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefonica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacién Educativa y del Sector Pablico.
Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cada
cadena de valor de la SED.

Ley General de Archivos
Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

7.;50;(/ VII. EVIDENCIAS

LI )
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Reporte de Registros de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley del ultimo
mes.

Indicadores de proceso.
Indicadores de Gestion.
TRD

FUID

Archivos de Gestion
Archivo Central

Archivo Historico
Auditorias Internas.
Auditorias Externas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Economia, = Administracién
Pablica, Trabajo Social y afines del area
del conocimiento y de la Ingenieria con| 2 Afos de experiencia profesional.
énfasis en a la parte administrativa no de
campo: Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa.etc.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestidn Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2

J/)j social
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesi | Uni i
EMPLEO rofesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURKLEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . -

INMEDIATO Profesional Especializado Grado 10.

AREA Unidad Administrativa

FUE

NTE DE FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestidon los recursos fisicos de la Secretaria de Educaciéon vy
Establecimientos Educativos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con
el area de gestion administrativa de la Secretaria y Establecimientos Educativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de
las areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para
su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano
para su respectivo envio al destinatario.

2.Coordinar la recepciéon y entrega de los materiales solicitados por los funcionarios de
la Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos, de acuerdo a los
requerimientos establecidos en la contratacion, velando por el correcto

almacenamiento de los bienes recibidos y la actualizacién del inventario en el

W
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sistema, garantizando que se provean, distribuyan y se entreguen a satisfaccion y
en forma controlada los elementos de dotacién, requerimientos e insumos
necesarios para el normal funcionamiento de la Secretaria de Educacién y los
Establecimientos Educativos.

3.Realizar la administracion de activos fijos, mantenimiento de infraestructura y
atencién de servicios generales, en lo referente al diligenciamiento de los formatos
de activos fijos y oficios generados, asi como realizar los respectivos conteos fisicos
del inventario y traslados de bienes de la Secretaria de Educacion, generando los
reportes necesarios, con el fin de informarlos al Ente Territorial para su
actualizacion.

4.Realizar la recepcion de facturas de servicios publicos enviadas por los proveedores
de servicios o Establecimientos Educativos, recopilando esta informacién en la base
de datos respectiva, solicitando justificaciones cuando se identifiquen aumentos
significativos.

5.Elaborar cronograma para la elaboracion del plan de compras y solicitar necesidades
a cubrir, tanto a las areas de la Secretaria de Educaciéon como a los Establecimientos
Educativos, con el fin de identificar las necesidades de funcionamiento y de inversién
de estos.

6.Elaborar y ajustar el plan de compras de acuerdo a las necesidades identificadas, con
el fin de presentarlo al Comité de Compras para su aprobacion y posterior envio al
Ente Territorial.

7.Verificar plan de compras aprobado Vs. compras reales, con el fin de verificar su
cumplimiento e identificar y analizar las desviaciones existentes, generando los
correctivos requeridos para corregirlas, en los casos en que aplique, presentando los
informes de gestion de acuerdo al comportamiento de éste.

8.Verificar que los estudios de conveniencia y viabilidad recibidos en el area, se
encuentren correctos, de acuerdo a la normatividad vigente y a su definicion
técnica, con el fin aprobarlos y asi continuar con el proceso de compra o informar de
la negacion de éste al solicitante.

9.Asignar los interventores internos de la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar
seguimiento y liquidar los contratos y convenios que sean suscritos Secretaria de
Educacion.

10. Identificar los proveedores o contratistas de la Secretaria de Educacién que
requieren evaluacion e informar a los interventores de éstos, con el fin de realizarla
y asi poder generar los correctivos requeridos en los casos en que aplique.

11. Consolidar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios enviadas por las
areas de la Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos, con el fin de
elaborar el plan de compras para su aprobacion.

12. Verificar la existencia en el inventario de las solicitudes de adquisicién presentadas
por los funcionarios de la Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos,
informando al solicitante la existencia de este para su entrega. En aquellos casos en
que no se encuentre en inventario el elemento solicitado, compara con el plan de
compras, con el fin de verificar si los elementos solicitados se encuentran
programadas o no dentro de éste para elaborar la solicitud del CDP o informar la
negacidn de la adquisicién. V'
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13. Ejecutar las actividades de las etapas precontractuales y contractuales solicitando
informacién de la adquisicion, tanto a los funcionarios que la solicitan como a los
proveedores, proyectando las cartas u oficios, actos administrativos o solicitudes de
registros presupuestales requeridos, para la realizacion de los contratos,
enviandolos a las areas requeridas para su ejecucion y seguimiento.

14. Apoyar la gestion en la evaluacion de proveedores o contratistas, solicitando al
interventor la evaluacion de los proveedores identificados, retroalimentando y
consolidando los resultados de las evaluaciones realizadas, con el fin de mantener
registro de éstas.

15. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental

16. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

17.Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador vy establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

18. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La gestion de los recursos fisicos en la Secretaria de Educacion y Establecimientos
Educativos se da conforme a las necesidades.
La gestion de los recursos fisicos en la Secretaria de Educacion y Establecimientos
Educativos se da bajo criterios de eficiencia, eficacia y celeridad.
La contratacion de bienes y servicios para la Secretaria de Educacion vy
Establecimientos Educativos se da conforme a las necesidades y acorde con la
normatividad vigente.
1. Las solicitudes y correspondencia se atienden oportunamente, por el funcionario de
la competencia. ,
2. Los elementos de dotacidon e insumos requeridos por las areas de la secretaria de
educacion, se entregan conforme a las necesidades de cada uno, conforme a lo
establecido en la norma.
3. La administraciéon de activos fijos, mantenimiento de infraestructura y atencién de
servicios generales se administra siguiendo los requerimientos normativos.
4. Las facturas de servicios publicos se controlan conforme a lo establecido en la
norma, velando por el buen mantenimiento de la SED.
5. El plan de compras se elabora conforme a las necesidades presentadas por cada
area de la secretaria, procurando el buen funcionamiento del establecimiento.
6. El plan de compras se presenta al comité para su aprobacién y verificacion.
7. El plan de compras es verificado conforme a lo establecido en la norma.
8. Los estudios de conveniencia y viabilidad se verifican conforme a la normatividad »’\

&‘Q legal vigente.

9. Se asignan Es' interventores internos, velando por la legalidad del proceso. _§
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10. Se identifican proveedores y contratistas de la secretaria de educacién, se
evallian y toman correctivos necesarios, conforme a lo establecido en la norma.

11. Se elabora el plan de compras para la secretaria de educacion y establecimientos
educativos conforme a los requerimientos de cada area.
12. Verificar la existencia en el inventario de las solicitudes de adquisicidn

presentadas por los funcionarios de la Secretaria de Educacién y Establecimientos
Educativos, informando al solicitante la existencia de este para su entrega. En aquellos
casos en que no se encuentre en inventario el elemento solicitado, compara con el plan
de compras, con el fin de verificar si los elementos solicitados se encuentran
programadas o no dentro de éste para elaborar la solicitud del CDP o informar la

negacién de la adquisicion.

13. Se ejecutan las etapas precontractuales y contractuales de adquisicion.
14. Se apoya la gestion de proveedores y contratistas, evaluando de ser necesario
para tomar acciones correctivas.
15. Se archivan los registros generados en los procesos, garantizando el control y
conforme a lo establecido en la tabla de retencion documental.
16. Se realiza la transferencia secundaria de la documentacion, conforme a lo
establecido en la tabla de retencion documental.
17. Se realiza la medicion de los indicadores de proceso conforme a lo establecido
en la ficha técnica.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Educativa y del Sector Publico.

Implementacion de estrategias para mejorar la atencion al cliente.
Normas de Contratacién

Manejo de Inventarios

Manejo de indicadores de gestidon y estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

VII. EVIDENCIAS

Contratos

Inventarios
Indicadores de proceso.
Indicadores de Gestion.
Auditorias Internas.
Auditorias Externas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de

Empresas, Administracidon Publica, Trabajo < £nes Ge experianda profesianal,

Q}W
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Social, Contaduria Publica, Economia vy
afines del area del conocimiento y de la
Ingenieria con énfasis en a la parte
administrativa no de campo: Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa.etc..
Titulo de Postgrado en la modalidad de.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de

experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestidn Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestidon del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL Profesional Universitario

EMPLEO

cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |5 (Cinco)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA

Sub Secretaria Administrativa y Financiera.

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Profesional Especializado Grado 10.

Unidad de Servicios Informaticos
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FUENTE DE
FINANCIACION

Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnoldgica informatica de la
Secretaria de Educacion, garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacion.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

+ Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion
eficaz del drea de servicios informaticos de la SED.

« Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

+ La medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los sistemas de
informacion como herramienta de apoyo al logro de los objetivos de los mismos.
La definicion de los responsables se encuentra en la hoja de vida de cada
indicador.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.

10.

PROCESO GO01. Gestion del sistema de informacion

Planear la recoleccion de la informacion necesaria para el funcionamiento de la
Secretaria de Educacion y poder cumplir con la normatividad vigente en cuanto a
entrega de informacion.

Realizar la capacitacién del personal administrativo, docente y directivo docente
responsable de la recoleccién de la informacion.

Consolidar y validar la informacidn generada por los EE y las areas de la SE, con el
fin de contar con insumos de calidad para la toma de decisiones.

Generar los reportes de informacién que exige la normatividad y los demas
requeridos por las dreas de la SE y los EE para la toma de decisiones.

Planear la recoleccion de la informacion necesaria para el funcionamiento de la
Secretaria de Educacion y poder cumplir con la normatividad vigente en cuanto a
entrega de informacion.

Realizar la capacitacion del personal administrativo, docente y directivo docente
responsable de la recoleccion de la informacion.

Consolidar y validar la informacidn generada por los EE y las areas de la SE, con el
fin de contar con insumos de calidad para la toma de decisiones.

Generar los reportes de informacién que exige la normatividad y los demas
requeridos por las dreas de la SE y los EE para la toma de decisiones.

Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempeno del personal a su cargo, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo
integral de los funcionarios.

Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto
laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de

\;J fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable
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1.4k

12.

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

frente al ciudadano.

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisiciéon de
compra y estudio de conveniencia y viabilidad del drea y enviarlas para su tramite,
con el fin de solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacion velando por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de compromisos
de pago generadas durante la supervision.

Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educaciéon de acuerdo a lo
estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por
entrega a satisfaccién o por finalizacién anticipada de estos.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones
de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion o
concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y
econémico para cada una de estos.

Coordinar la definicién, actualizacion y seguimiento al plan estratégico de
tecnologia informatica (PETI) de la Secretaria de educacion.

Coordinar la solucidén a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel
(asesoria telefénica especializada, o visita de campo) y coordinar el soporte ofrecido
por proveedores para asegurar el correcto funcionamiento de la plataforma
tecnoldgica e informatica de la SED.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las condiciones
iniciales (alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el correcto
funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnoldgica.

Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con Ila
administracion de hardware, software y comunicaciones informaticas para brindar el
correcto, oportuno y permanente funcionamiento de la plataforma tecnoldgica que
soporta los procesos de la Secretaria de Educacion y establecimientos educativos.
Identificar y coordinar las actividades de actualizacién y disefo de la pagina Web de
la Secretaria de educacién, basado en los requerimientos realizados por las areas de
la SE y los establecimientos educativos.

Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacién de software, ya sea que
éste sea desarrollado por el area de servicios informaticos o una entidad externa
con el fin cubrir los requerimientos de manejo de informacion de los procesos
misionales y de apoyo de la SE.

Coordinar y verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la
informacion de la Secretaria de educacién, programando y asignando actividades de
administraciéon de copias de seguridad, verificando y realizando el seguimiento al
control de acceso a los recursos IT por parte de los usuarios y funcionarios de la
Secretaria.
. Definir y actualizar constantemente el plan de contingencias de la Secretaria de
,Educacidon con el fin de garantizar la continuidad y sostenimiento en la prestacion de

@’
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los servicios de la SE

23.Realizar la definicidn, actualizaciéon y seguimiento al plan estratégico de tecnologia
informatica (PETI) de la Secretaria de Educacion.

24.Ejecutar la solucidon a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel
(asesoria telefonica especializada, o visita de campo) y coordinar el soporte ofrecido
por proveedores para asegurar el correcto funcionamiento de la plataforma
tecnoldgica e informatica de la SE.

25. Ejecutar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las condiciones
iniciales (alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el correcto
funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnoldgica.

26.Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la
administracion de hardware, software y comunicaciones informaticas para brindar el
correcto, oportuno y permanente funcionamiento de la plataforma tecnoldgica que
soporta los procesos de la Secretaria de Educacion y establecimientos educativos.

27.1dentificar y coordinar las actividades de actualizacion y disefio de la pagina Web de
la Secretaria de Educacion, basado en los requerimientos realizados por las dreas de
la SE y los establecimientos educativos.

28. Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacion de software, ya sea que
éste sea desarrollado por el drea de servicios informaticos o una entidad externa
con el fin cubrir los requerimientos de manejo de informacion de los procesos
misionales y de apoyo de la SE.

29. Verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informacion de la
Secretaria de Educacion, programando y asignando actividades de administracidon
de copias de seguridad, verificando y realizando el seguimiento al control de acceso
a los recursos IT por parte de los usuarios y funcionarios de la Secretaria.

30. Definir y actualizar constantemente el plan de contingencias de la Secretaria de
Educacién con el fin de garantizar la continuidad y sostenimiento en la prestacion de
los servicios de la SE.

31.Recibir y analizar los requerimientos de creacion, modificacién o eliminacion de
identificadores o perfiles de usuario, verificando y actualizando la matriz de usuarios
para asegurar el control de acceso autorizado a los recursos IT y la integridad de la
informacién de la Secretaria de educacion.

32.Realizar labores de apoyo que permitan mantener y sostener la seguridad de la
Plataforma tecnoldgica informatica, realizando pruebas y mediciones de las
contramedidas establecidas en el plan de contingencias para mitigar o subsanar
cualquier situacién no prevista en la Secretaria de educacion, que pueda impactar la
prestacion del servicio.

33. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador vy establecer o proponer las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

34.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPEﬁO

- La administracién de la plataforma tecnoldgica en la SED y los EE es eficaz
¥ La administracién de las bases de datos, redes, Sistemas de Informacién, en la
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SED y los EE es eficaz

1. Se recolecta la informacion procurando el buen funcionamiento de la secretaria de

conforme a lo establecido en la norma.

Se capacita al personal responsable de la recoleccion de la informacion.

Se valida la informacién recolectada en establecimientos educativos y planta

central garantizando calidad en el proceso.

4. Se generan los reportes requeridos por la SED y establecimientos educativos,
conforme a lo establecido en la norma.

5. Se evalla el personal a cargo, conforme a lo establecido en la ley de carrera
administrativa.

6. Se identifican las necesidades de bienestar de drea garantizando el mejoramiento
continuo del colaborador en el proceso.

7. Se detectan las necesidades de adquisiciones y se remiten al area encargada para
su tramite.

8. Se realiza seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la SED, conforme
a lo establecido en la ley.

9. Se liquidan contratos y convenios de la SED, conforme a lo establecido en la
norma.

10. Se participa activamente en los procesos de contratacion.

11.Se define el plan estratégico de tecnologia informatica de la secretaria de
educacion.

12.Se coordina el soporte técnico de proveedores a la plataforma tecnoldgica de la
SED.

wWwN

13.Se coordinan actividades de mantenimiento preventivo, garantizando el buen
funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnoldgica de la SED.

14.Se realizan actividades relacionadas con la administracion del software vy
comunicaciones informaticas, garantizando el buen funcionamiento y calidad en el
mismo.

15. Se realizan actividades de actualizacion y diseno de la pagina web de la SED.

16.Se realiza la debida actualizaciéon de software, garantizando el manejo seguro de
los canales de informacion.

17.Se utilizan estrategias garantizando la integridad y seguridad de la informacion de
la SED.

18. Se establecen planes de contingencia, garantizando la continuidad y sostenimiento
en la prestacion de los servicios de informacion en la SED.

19. Se controla el acceso a la plataforma, conforme a los requerimientos de cada area
de la SED.

20. Se realizan labores de apoyo, garantizando la seguridad de la plataforma
informatica de la SED.

21.Se miden los indicadores, conforme a lo establecido en la ficha técnica,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.
Clientes internos o externos  ~g .5 1904
7

garantizando eficiencia y efectividad en el proceso. /?
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Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).
Categoria: Informacion
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.

Administracion de base de datos.

Administracion de seguridad en tecnologia.

Administracién de redes informaticas.

Administracién de hardware y software.

Administracion de servicios de comunicaciones.

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica vigente.

VII. EVIDENCIAS

Administracion de base de datos.
Administracién de seguridad en tecnologia.
Administracion de redes informaticas.
Administracién de hardware y software

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de

: 2 Afos de experiencia profesional.
Sistemas.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la | Nivel 2
articulacion Nivel 2
Orientacion al enfoque
diferencial. Nivel 2
Autocontrol en la gestion

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento | Nivel 2
y asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
?& ; Promocién del desarrollo | Nivel 2
:)/“ social
&
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Toliva 6 éranadow

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL |, o . oo ..
EMPLEO roresiona pecializado
cODIGO 222

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . . . . .
INMEDIATO Subsecretario Administrativo Y Financiero
AREA Unidad Financiera

FUENTE DE . . .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender todas las actividades relacionadas con la elaboracidon, ejecucién y seguimiento
del presupuesto asignado a la Secretaria de Educacion provenientes del SGP, de
acuerdo a lo establecido en el plan de inversién del plan de desarrollo educativo y a la
normatividad vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

« Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion
eficaz del area financiera de la SE.

- Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.Elaborar y gestionar la aprobacion del proyecto de presupuesto de ingresos,
inversién y gastos de funcionamiento de la SED para la vigencia, lo anterior de acuerdo
a la informacidén recibida de la proyeccion de ingresos del SGP, de lo establecido en el
plan de inversiones del plan desarrollo educativo, de los gastos asociados a la planta de
personal docente, directivo docente y administrativo aprobada y del plan de compras,

[con el fin de asegurar los recursos financieros requeridos para el cumplimiento de los“&

@}%
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objetivos estratégicos de la SE.

2.Elaborar los actos administrativos que modifican el presupuesto de la SED -SGP-.
3.Realizar el respectivo seguimiento al presupuesto y al cierre de vigencia presupuestal
de la vigencia, generando los respectivos informes al despacho de la SED con el fin de
realizar las modificaciones al presupuesto cuando sea necesario y enviar la informacion
solicitada por el MEN y los entes de control que la requieran.

4.Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el
fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de
los funcionarios.

5.Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y
cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y
esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

6.Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que lo
requieran y firmar cuando corresponda.

7.Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacion interna.

8.Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atenciéon a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

9.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

10.Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al proposito de la SED.

11. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SE

12. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso,
con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

13. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de compras.
14.Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La elaboracién, ejecucién y seguimiento del presupuesto asignado a la Secretaria de
Educaciéon provenientes del SGP se da de acuerdo a lo establecido en el plan de
inversion del plan de desarrollo educativo y a la normatividad vigente

1. Se elabora y gestiona proyecto de presupuesto para la vigencia, conforme a la
proyeccion de ingresos del SGP y lo establecido en el plan de desarrollo.

2.:}/Se elaboran actos administrativos que modificando el presupuesto de la SED ySGP.

o
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3. Se realiza seguimiento al presupuesto y cierre de vigencia presupuestal, generando
informes conforme a lo establecido en la ley.

4. Se evalua el personal a cargo, conforme a lo establecido en la ley de carrera
administrativa.

5. Se identifican las necesidades de bienestar de area garantizando el mejoramiento
continuo del colaborador en el proceso.

6. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

7. Se acatan los procedimientos y politicas institucionales en la divulgacién de la
informacion, conforme a lo establecido por la SED.

8. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

9. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.

10.Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.

11.Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Educativa y del Sector Publico.

Ley General de presupuesto.

Analisis Financiero

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

VII. EVIDENCIAS

Presupuesto Sector Educacion.

Ejecuciones Presupuestales.

Adiciones, Reducciones, Traslados Presupuestales
Indicadores de proceso.

Indicadores de Gestion.

Auditorias Internas.

Auditorias Externas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Administracion, Economia, las del area de % — :
oo v " 3 Afos de experiencia profesional.
la Ingenieria con énfasis en la parte
administrativa: Ingenieria Financiera, | ¢4, M~ ;
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se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

Ingenieria Administrativa.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién Finanzas, Administraciéon
Financiera.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afios de experiencia profesional O
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestidon Nivel 2

FUNCIONALES Prevencidn del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL T

EMPLEO iversitario

CODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)

NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO
DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . -
INMEDIATG. Profesional Especializado Grado 10
@fb’
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AREA Unidad Financiera - Grupo Presupuesto
FUENTE DE ; s
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de apoyo, desarrollo, analisis y verificacion, relacionadas con la
ejecucién de los procesos presupuestales en la SED Bolivar.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

+ Desarrollar las actividades requeridas para la ejecucion eficaz, transparente y
oportuna del presupuesto en la SED Bolivar.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOSPROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO J01. Presupuesto

1. Efectuar las acciones necesarias para la elaboracién y aprobacion del presupuesto
de la SED, para garantizar que los compromisos que asume la SE sean viables
financieramente y se ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes,
recomendando cuando sea necesario los correctivos pertinentes.

2. Verificar las solicitudes de modificacién del presupuesto y solicitarlas, en los casos
en que aplique, al Ente Territorial para su aprobacion con el fin de que sean
incluidas en el presupuesto de la Secretaria de Educacion el cual debe quedar
registrado en el sistema.

3. Elaborar los informes de gestion presentados por el drea de presupuesto y
determinar las acciones a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del analisis y
presentarlos a los organismos de control cuando se requiera.

4. Recibir y verificar las solicitudes de CDP, RP y compromisos de pago asegurando la
calidad de la informacién recibida.

5. Elaborar matriz de ingresos y egresos, con el fin de realizar seguimiento al

presupuesto aprobado, comparado con el ejecutado realmente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La elaboracion, ejecucién y seguimiento del presupuesto asignado a la Secretaria de
Educacion provenientes del SGP se da de acuerdo a lo establecido en el plan de
inversion del plan de desarrollo educativo y a la normatividad vigente.

1. Se efectlan acciones para la elaboracion y aprobacion del presupuesto de la SED,

conforme a los requerimientos y compromisos, conforme a lo establecido en la

norma.

Se verifican las solicitudes de modificacidon de presupuesto, en los casos requeridos

M
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3. Se elaboran informes de gestidn, determinando acciones a seguir conforme a lo
establecido en la norma.

4, Se reciben y verifican solicitudes de CDP-RP

5. Se elabora la matriz de ingresos y egresos, realizando seguimiento al presupuesto,
conforme a lo establecido en la ley.

6. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

7. Se acatan los procedimientos y politicas institucionales en la divulgaciéon de la
informacion, conforme a lo establecido por la SED.

8. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

9. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.

10.Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

11.Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Educativa y del Sector Pablico.

Ley General de presupuesto.

Analisis Financiero

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

VII. EVIDENCIAS

Presupuesto Sector Educacion.

Ejecuciones Presupuestales.

Adiciones, Reducciones, Traslados Presupuestales
Indicadores de proceso.

Indicadores de Gestion.

Auditorias Internas.

Auditorias Externas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Administracion, = Economia, Ingenieria
Financiera, Ingenieria Administrativa y| 2 Afios de experiencia profesional.
afines del area del conocimien/go.

AN
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ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios del’
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestién del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestidn de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Especializado
EMPLEO P
cODIGO 222

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE > - : . :
INMEDIATO Subsecretario Administrativo Y Financiero
AREA Unidad Financiera - Grupo FSE.

FUENTE DE . - .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo, desarrollo, analisis y verificacion, relacionad_zﬁcon la
ejecucidn de los procesos contables, en los establecimientos educativos. QLL@/@

=
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III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

« Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la gestion eficaz del
grupo FSE en la SED.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOSPROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Suministrar la informacién requerida por el Ente Territorial para la ejecucion de la
parametrizacién, procesos contables y conciliaciones.

2. Prestar asesoria técnica a los establecimientos educativos con relacién a la
presentacion de los reportes de informacién financiera, econdmica y social para
asegurar su correcta elaboracion de acuerdo los requerimientos establecidos.

3. Apoyar técnicamente la verificacion y consolidacién de la informacion de los fondos
de servicios educativos, para su validaciéon y envio al Ente Territorial, asegurando que
hayan sido presentados con los parametros técnicos y legales establecidos.

4. Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacion econdémica y
social de la Secretaria de Educacion y de los establecimientos educativos, para
identificar debilidades, fortalezas y establecer el plan de accién a seguir.

5. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia que
lo requieran y firmar cuando corresponda.

6. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de la gestién que
adelanta por la SED y-la comunicacion interna.

7. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencidon a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

8. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

9. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propésito de la SED.

10. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SED

11. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al
cliente.

12. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de compras

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La elaboraciéon del presupuesto a los EstabIecimient’Os"Educativos provenientes del

SGP y otros recursos se da de acuerdo a lo establecido a la normatividad vigente.
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La ejecucién del presupuesto de los Establecimientos Educativos provenientes del

SGP y otros recursos se da de acuerdo a lo establecido a la normatividad vigente.
1. Se suministra la informacién requerida por el ente territorial de los procesos
contables de la SED.
2. Se asesora a los establecimientos educativos con relacion a presentacion de
reportes financieros.
3. Se apoya la verificacion de la informacion de los fondos de servicios educativos,
conforme a lo establecido en la ley.
4. Se revisan los estados financieros y reportes de informacion econdémica y social de
la SED identificando debilidades, fortalezas y ejecutar plan de accion.
5. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.
6. Se acatan los procedimientos y politicas institucionales en la divulgacién de la
informacién, conforme a lo establecido por la SED.
7. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.
8. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente, garantizando
calidad y prestacion de un buen servicio.
9. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad vy
mejoramiento continuo en la prestacién del servicio.
10. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso.

VIII. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

IX.CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Educativa y del Sector Publico.

Ley General de presupuesto.

Analisis Financiero

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

X. EVIDENCIAS

Presupuestos Establecimientos Educativos.

Ejecuciones Presupuestales Establecimientos Educativos.

Adiciones, Reducciones, Traslados Presupuestales Establecimientos Educativos
Indicadores de proceso.

Indicadores de Gestion.

Auditorias Internas.

Auditorias Externas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(.’/),
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Administracion, Economia, y afines del
area de la Ingenieria con énfasis en la
parte administrativa: Ingenieria
Financiera, Ingenieria Administrativa.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion Finanzas, Administracién
Financiera.

3 Anos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afios de experiencia profesional O
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

IX.COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2

FUNCIONALES Prevencién del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL Profesional E (el

EMPLEO r ion specializado

CcODIGO 222

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)

gzzggALEZA :I;EL Carrera Administrativa

N
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DEPENDENCIA Sub Secretaria Administrativa y Financiera.
CARGO DEL JEFE . - . . ,
INMEDIATO Subsecretario Administrativo Y Financiero
AREA Unidad Financiera - Grupo Tesoreria.
FUENTE DE

Sistema General de Participaciones

FINANCIACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, realizar seguimiento y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de
Educacién, garantizando el correcto uso de los recursos provenientes del SGP vy
Recursos propios de acuerdo a lo establecido en el plan de inversiéon del plan de
desarrollo educativo y los gastos de funcionamiento y a la normatividad vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

* Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion
eficaz del area financiera de la SE.

+ Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Analizar, verificar y aprobar el plan anualizado y mensualizado de caja y el flujo de
caja de la Secretaria de Educacion y realizar su respectivo seguimiento.

2. Suministrar la informacién requerida por el Ente Territorial para la elaboracion del
PAC y para el pago de los compromisos generados en la Secretaria de Educacion.

3. Participar en las reuniones de toma de decisién sobre el portafolio de inversiones de
los recursos asignados a la SE, para analizar conjuntamente con el Secretario de
despacho de la SED y el Ente Territorial, las decisiones de venta, cancelacién o compra
de inversiones de acuerdo al flujo de caja establecido.

4. Suministrar la informacién relacionada con los compromisos de pagos a realizar
incluyendo los documentos soporte respectivos.

5. Colocar en resguardo los titulos valores que no son custodiados por el Ente
Territorial.

6. Verificar las inversiones con las que cuenta la Secretaria de Educacion, con el fin de
establecer, en caso que sea necesario, la cobertura de déficit por medio de éstas.

7. Recopilar la informacién para la elaboracién del flujo de caja, clasificar, priorizar los
SQ,QI pagos por fechas y programarlos en el flujo de caja, definiendo la fuente de la cual /%

proviene el ingreso.
8. Elaborar el flujo de caja proyectado, con el fin de establecer los saldos proyectados\,§
.

T
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que se generan de acuerdo a los ingresos y pagos establecidos para el periodo.

9. Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracién y aprobacion del PAC requerido
por la SED, para garantizar que los compromisos que asume la SE sean viables
financieramente y ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes,
recomendando cuando sea necesario los correctivos pertinentes.

10. Analizar el flujo de caja de caja proyectado de la Secretaria de Educacién de
acuerdo a los ingresos y egresos establecidos, con el fin de establecer si se requieren
redimir, vender, cancelar inversiones o reprogramar pagos.

11. Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o correspondencia
que lo requieran y firmar cuando corresponda.

12. Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion que
adelanta por la SED y la comunicacién interna.

13. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

14. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos relacionados con su area y funciones.

15. Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al proposito de la SED.

16. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en
los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo
de la SED

17. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al
cliente.

18. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de compras

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La elaboracién, ejecucién y seguimiento del presupuesto asignado a la Secretaria de
Educacidon provenientes del SGP se da de acuerdo a lo establecido en el plan de
inversion del plan de desarrollo educativo y a la normatividad vigente

1. El plan anualizado y mensualizado de caja y flujo de caja se verifica y realiza
seguimiento conforme a lo establecido en la ley.

2. Se suministra la informacién requerida por el ente territorial para elaboracion del
PAC y pago de compromisos generados por la SED.

3. Se realiza participacion activa en reuniones sobre portafolio de inversidn de los
recursos asignados a la SED, se realiza su verificacion conforme a lo establecido en la
norma.

4. Se suministra la informacién requerida con relacion a compromisos de pagos a

realizar. -
5. Se tienen en ,’"rlesguardo los titulos valores que no son custodiados por el ente
]

W
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territorial.

6. Se verifican las inversiones con que cuenta la secretaria de educacion.

7. Se recopila la informacién del flujo de caja, conforme a lo establecido en la norma.
8. Se elabora el flujo de caja proyectado, conforme a lo establecido en la ley.

9. Se gestiona la elaboraciéon y aprobacion del PAC de la SED, conforme a lo
establecido en la norma.

10. El flujo de caja proyectado de la SED se analiza conforme a lo establecido en la
norma.

11. Las solicitudes y correspondencia son atendidas oportunamente, conforme a lo
establecido en la ley.

12. Se acatan los procedimientos y politicas institucionales en la divulgacién de la
informacidén, conforme a lo establecido por la SED.

13. Los requerimientos de los entes externos de control son evaluados y atendidos
oportunamente, conforme a lo establecido en la ley por el funcionario de su
competencia.

14. Las peticiones enviadas por el ciudadano se atienden oportunamente,
garantizando calidad y prestacion de un buen servicio.

15. Las no conformidades son atendidas con prioridad garantizando calidad y
mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.

16. Los indicadores se miden conforme a lo establecido en la ficha técnica y
normatividad legal vigente, garantizando efectividad y eficacia en el proceso

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual).
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Legislacion Educativa y del Sector Publico.

Ley General de presupuesto.

Analisis Financiero

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

VII. EVIDENCIAS

Presupuesto Sector Educacion.

Ejecuciones Presupuestales.

Adiciones, Reducciones, Traslados Presupuestales
Indicadores de proceso.

Indicadores de Gestion.

Auditorias Internas.

Auditorias Externas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica, 3 ARes te expErisns, profesional

;7 4

Administracion, Economia, y afines del \é'

>
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BOLIVAR

area de la Ingenieria con énfasis en la
parte administrativa: Ingenieria
Financiera, Ingenieria Administrativa.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion Finanzas, Administracion
Financiera.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podra compensar el titulo de postgrado por
dos (2) afios de experiencia profesional O
por titulo Profesional adicional siempre y
cuando este sea afin a las funciones del
cargo.

X. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL T

EMPLEO ke

cODIGO 314

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS

18 (Dieciocho)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA ‘)

Secretaria de Educacion

v

R
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CARGO DEL JEFE Quien ejerza supervision Directa

INMEDIATO : P

AREA Unidad de Gestion o Grupo donde se ubique el cargo
FUENTE DE ) o

FINANCIACION Sistema General de Participaciones.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a la
Secretaria de Educacién de Bolivar.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de atencion al ciudadano, brindando la informacién
necesaria y adecuada que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos
en sus solicitudes.

2. Apoyar la gestion documental en la produccién, digitacién y custodia de
documentos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacion de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del area.

4. Apoyar en la digitacion de informacion para actualizacion de bases de datos,
indicadores de gestion y demas registros y soportes de informaciéon que se requiera
para el control de la gestion.

5. Preparar la informacion de informes, certificaciones y demds documentos
requeridos en el ejercicio de sus funciones

6. Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada
prestacion de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la
dependencia.

7. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestién de su competencia.
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Sustanciar los documentos, actos administrativos que se produzcan en la Unidad
de Gestién o Grupo.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o
de las areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano
para su respectivo envio al destipatario.

s
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2. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencion documental.

3. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

4. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La atencidn brindada a los ciudadanos ayuda a la solucién de las solicitudes.

- Las bases de datos y registros de informacion se mantienen actualizados.

- Los registros generados en el desarrollo de las actividades de la Unidad de Gestion o
Grupo, se archivan para garantizar el control de los documentos y se da
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

- La transferencia secundaria de los documentos, se realiza cumpliendo la
normatividad existente.

1. Las solicitudes y correspondencia recibidas de atencién al ciudadano, se evaltan y

distribuyen oportunamente, conforme a lo establecido en la norma.

2.
control de los documentos, conforme a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

3.
en la tabla de retencion documental.

Se archivan los registros generados en el desarrollo de actividades, garantizando

Se realiza la transferencia secundaria de los documentos, conforme a lo establecido

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Ley General de Archivo, Gestion Documental, manejo de correspondencia y
documentos

Word, Excel, PowerPoint, internet

Manejo del sistema de informacion institucional

Relaciones interpersonales

Servicio Atencién al Cliente

Software relacionados

VII. EVIDENCIAS

Documentos )
Actos Administrativos

o
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Informes
Archivos de Gestion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldégica en administracion de oficinas,
sistemas de informacion, estadistica o
afines.

3 Anos de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra

compensar el Titulo de formacion
tecnoldgica o deformacion técnica
profesional, por un (1) afo de experiencia

relacionada, siempre y cuando se

acredite la terminacion y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad y
curso especifico de minimo (60) horas de
duracién y viceversa siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad por aprobacién de (4) afios de
educacion basica secundaria y (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de (4) afios de educacién
secundaria y CAP del SENA.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3)
afios de experiencia relacionada por titulo
de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

IX.COMPETENCIAS

gL

Calidad en el servicio Nivel 2

Orientacion a la articulacion | Nivel 2
INSTITUCIONALES Orientacion al enfoque | Nivel 2

diferencial Nivel 2

Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 2

asistencia técnica.

Promocion del desarrollo | Nivel 2

@f,wu‘i/h social
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL . _
EMPLEO Tecnico Operativo
cODIGO 314

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

fﬁsgglﬁEBJEFE Quien ejerza la supervisién directa

AREA Unidad de Gestion o Grupo donde se ubique el cargo
IE:l[jIE:;(E:III)-\E:ION Sistema General de Participaciones.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a la
Secretaria de Educacion de Bolivar en el area o grupo asignado para tal fin.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de atencién al ciudadano, brindando la informacion
necesaria y adecuada que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos
en sus solicitudes.

2. Apoyar la gestion documental en la produccién, digitacion y custodia de
documentos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacién de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del area.

4. Apoyar en la digitacién de informacién para actualizacion de bases de datos,
indicadores de gestidon y demas registros y soportes de informaciéon que se requiera
para el control de la gestion.

5. Preparar la informacién de informes, certificaciones y demas documentos
requeridos en el ejercicio de sus funciones

< 6. Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada
Y prestacion de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la

W
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dependencia.
7. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestidon de su competencia.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o
de las areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para
su respectivo envio al destinatario.

2. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla
de retencion documental.

3. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

4. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- La atencidén brindada a los ciudadanos ayuda a la solucion de las solicitudes.

- Las bases de datos y registros de informaciéon se mantienen actualizados.

- Los registros generados en el desarrollo de las actividades de la Unidad de Gestién o
Grupo, se archivan para garantizar el control de los documentos y se da
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retenciéon documental.

- La transferencia secundaria de los documentos, se realiza cumpliendo Ia
normatividad existente.

1. Las solicitudes y correspondencia recibidas de atencion al ciudadano, se evalldan y
distribuyen oportunamente, conforme a lo establecido en la norma.

2. Se archivan los registros generados en el desarrollo de actividades, garantizando
control de los documentos, conforme a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

3. Se realiza la transferencia secundaria de los documentos, conforme a lo establecido
en la tabla de retencién documental.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos ) g}lgntes externos
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VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

documentos
Word, Excel, PowerPoint, internet

Relaciones interpersonales
Servicio Atencion al Cliente
Software relacionados

e Ley General de Archivo, Gestion Documental, manejo de correspondencia y

Manejo del sistema de informacién institucional

IX.EVIDENCIAS

Documentos

Actos Administrativos
Informes

Archivos de Gestion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldégica en administracion de oficinas,
sistemas de informacién, estadistica o
afines.

3 Afios de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra

compensar el Titulo de formacion
tecnologica o} deformacion técnica
profesional, por un (1) afo de experiencia

relacionada, siempre y cuando se

acredite la terminacién y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad y
curso especifico de minimo (60) horas de
duracién y viceversa siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

Diploma de Dbachiller en cualquier
modalidad por aprobacién de (4) afos de
educacion basica secundaria y (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por
aprobaciéon de (4) afios de educacidon
secundaria y CAP del SENA.

Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3)
afios de experiencia relacionada por titulo
de formacion tecnoldgica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

IX.COMPETENCIAS
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Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
INSTITUCIONALES Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL o N .
EMPLEO Auxiliar Administrativo
cODIGO 407

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS |6 (Seis)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

fﬁxgglgigJEFE Quien ejerza supervision Directa

AREA Unidad de Gestion o Grupo donde se ubique el cargo
i;JIEEI:-EIII)\%ION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistencias de oficina y actividades administrativas
inherentes a la Secretaria.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Relacionar documentos por diferentes conceptos.

2. Apoyar en la recopilacion de documentacion para la generacion de informes.

3. Transcribir informacién requerida para la generacién de informes, o cualquier
Documento requerido en la Direccion.

4. Digitar certificados, informes, oficios y demas documento que se requieran para el
eficiente desempefio de la dependencia.

e
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calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

6. Apoyar la realizacion de informes acerca de la gestion de la dependencia

7. Atender de manera eficiencia, oportuna y amable al cliente interno y externo.

8. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacion.

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia, aplicando
el sistema de gestion documental

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempefa.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o
de las areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano
para su respectivo envio al destinatario.

2. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencién documental.

3. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

4. Los demas procesos asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- Los documentos y cuadros se realizan conforme a las instrucciones recibidas.

- Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el Sistema
de Gestion Documental.

- La atencién al publico es cordial y eficiente.

- La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestidn documental

- Todas las funciones asignadas son llevadas a cabo con responsabilidad, eficiencia,
celeridad y transparencia

1. Las solicitudes y correspondencia recibidas de atencién al ciudadano, se evaltan y
distribuyen oportunamente, conforme a lo establecido en la norma.

2. Se archivan los registros generados en el desarrollo de actividades, garantizando
control de los documentos, conforme a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

i
3. Se realiza la transferencia secundaria de los documentos, conforme a lo establecido

@3"1‘
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en la tabla de retencién documental.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

e Ley General de Archivo, Gestién Documental, manejo de correspondencia y
documentos

Word, Excel, PowerPoint, internet

Manejo del sistema de informacioén institucional

Relaciones interpersonales

Servicio Atencién al Cliente

VII. EVIDENCIAS

Proceso de gestion documental en el Despacho del Secretario de Educacién
conforme a la Norma y a los procedimientos documentados

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. 2 Anos de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma
de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de

®8

Sena.
IX.COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacion | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacion al enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestién del Conocimiento y | Nivel 1
asistencia técnica.
) 3 Promocién del desarrollo | Nivel 1
\ T‘/uw‘/t social
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL 5 i .
EMPLEO Auxiliar Administrativo
CcODIGO 407

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS |2 (Dos)

NATOERREEATIEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacién

fﬁ:gglﬁinEFE Quien ejerza supervision Directa

AREA Unidad de Gestion o Grupo donde se ubique el cargo
Il:;jIEANI-\Il-EIII)\ECION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistencias de oficina y actividades administrativas
inherentes a la Secretaria.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Relacionar documentos por diferentes conceptos.

2. Apoyar en la recopilacién de documentacion para la generacién de informes.

3. Transcribir informacion requerida para la generacion de informes, o cualquier
Documento requerido en la Direccion.

4. Digitar certificados, informes, oficios y demas documento que se requieran para el
eficiente desempefio de la dependencia.

5. Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
célculo y en los software o bases de datos que se requieran.

6. Apoyar la realizacion de informes acerca de la gestion de la dependencia

7. Atender de manera eficiencia, oportuna y amable al cliente interno y externo.

8. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Gobernacién.

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia, aplicando
el sistema de gestién documental

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demds que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del drea en la que se desempefia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o
de las areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su trdmite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano
para su respectivo envio al destinatario.

2. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencién documental.

3. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

4. Los demas procesos asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

- Los documentos y cuadros se realizan conforme a las instrucciones recibidas.

- Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el Sistema
de Gestién Documental.

- La atencién al publico es cordial y eficiente.

- La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental

- Todas las funciones asignadas son llevadas a cabo con responsabilidad, eficiencia,
celeridad y transparencia

1. Las solicitudes y correspondencia recibidas de atencién al ciudadano, se evallan y
distribuyen oportunamente, conforme a lo establecido en la norma.

2. Se archivan los registros generados en el desarrollo de actividades, garantizando
control de los documentos, conforme a lo establecido en la tabla de retencidn
documental.

3. Se realiza la transferencia secundaria de los documentos, conforme a lo establecido
en la tabla de retencién documental.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

e Ley General de Archivo, Gestién Documental, manejo de correspondencia y
documentos /%
Word, Excel, PowerPoint, internet _
Manejo del sistema de informacidn institucional £7¢,..4,4 “&
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e Relaciones interpersonales
e Servicio Atencidn al Cliente

VII. EVIDENCIAS

Proceso de gestién documental en el Despacho del Secretario de Educacion
conforme a la Norma y a los procedimientos documentados

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. 2 Anos de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma
de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) ano
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobaciéon de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de

Sena.
IX.COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacion | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacion al enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 1
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 1
social
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL i ot Bt tiv
EMPLEO AR Blesiiva
CODIGO 425
GRADO 22
NUMERO DE CARGOS |3 (Tres)
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E:EggALEZA L Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Secretaria de Educacién

CARGO DEL JEFE Quien ejerza la supervision directa

INMEDIATO

AREA Unidad de Gestidn o Grupo donde se ubique el cargo
I':;IIEANI.:I-EIII)\EION Sistema General de Participaciones.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar colaboraciéon en todas las actividades donde interviene el area de
gestidn o grupo al cual se estd asignado en la Secretaria de Educacion.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos,
procedimientos y actividades que se desarrollan en la Unidad de Gestion o Grupo.

. Asistir al superior inmediato en la recepcién de visitas, el manejo del archivo
documental y la administracion de correspondencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o
de las areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir
para su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano
para su respectivo envio al destinatario.

2. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retenciéon documental.

3. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

Las funciones descritas para este cargo, corresponden al soporte operativo y la
asistencia prestada al Superior inmediato para el desarrollo de las labores asociadas
con la ejecucion de los diferentes procesos:

4, Registrar en la agenda del Superior inmediato, los compromisos que deba cumplir.

5. Preparar y organizar la informacion que debe presentar el Superior inmediato.

6. Asistir al Superior inmediato, en el desarrollo-de las actividades que deba realizar,£
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para el cumplimiento misional de la Secretaria.

7. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento de la
Unidad de Gestion.

8. Recibir llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los
mensajes respectivos.

9. Recolectar, actualizar y procesar la informacion basica para la elaboracion de
estudios e investigaciones que se realicen.

10. Prestar apoyo logistico al Superior inmediato.

11. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y
eficacia en el desarrollo de las tareas propias del cargo.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las solicitudes y correspondencia recibidas de atencién al ciudadano, se reciben,
evallan y distribuyen oportunamente, conforme a lo establecido en la norma.

2. Se archivan los registros generados en el desarrollo de actividades, garantizando
control de los documentos, conforme a lo establecido en la tabla de retencidn
documental.

3. Se realiza la transferencia secundaria de los documentos, conforme a lo establecido
en la tabla de retencion documental.

4, Las citas, entrevistas o reuniones del Secretario de Despacho, se verifican con la
oportunidad requerida.

5. Las llamadas telefénicas, la operacion de los medios técnicos disponibles y la
entrega de los mensajes respectivos, se realiza de acuerdo a los parametros
institucionales.

6. La informacidon a presentar al superior inmediato se prepara y organiza conforme a
lo establecido en la norma.

7. Se asiste al superior inmediato en todas las actividades que lo requieran, conforme
a lo establecido en la norma.

8. Se solicitan los insumos requeridos en el area, garantizando el buen funcionamiento
de la misma.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

W VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Wy
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¢ Ley General de Archivo, Gestion Documental, manejo de correspondencia y
documentos
e Word, Excel, PowerPoint, internet
e Manejo del sistema de informacion institucional
e Relaciones interpersonales
e Servicio Atencién al Cliente
e Software relacionados
VII. EVIDENCIAS
Proceso de gestion documental en el Despacho del Secretario de Educacion
conforme a la Norma y a los procedimientos documentados
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en
administracién de oficinas o afines.
EXPERIENCIA 3 aflos de experiencia.
ALTERNATIVA Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra compensar
DE REQUISITOS el Titulo de formacion tecnoldgica o deformacion técnica
profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.
Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3) afios de
experiencia relacionada por titulo de formacion
tecnoldgica o de formacion Técnica profesional adicional
al inicialmente exigido, y viceversa.
IX.COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacién | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacion al  enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 1 .
asistencia técnica. OY\
) ,,J) Promocién del desarrollo | Nivel 1
G social \é?
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ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO

CcODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |2 (Dos)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Establecimiento Educativo

CARGO DEL JEFE Rector

INMEDIATO

AREA Establecimiento Educativo
i;:jl\f:;(E:II:\E:ION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnoldgica informatica
del Establecimiento Educativo, garantizando su buen desempefio y adecuada
utilizacién.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Recopilar la informacion necesaria para el funcionamiento de los Establecimientos
Educativos y poder cumplir con la normatividad vigente en cuanto a entrega de

informacion.

3. Realizar la capacitacion del personal administrativo, docente y directivo docente
responsable de la recoleccion de la informacidon en los Establecimientos
Educativos.

4. Generar los reportes de informacion que exige la normatividad y los demas
requeridos por las areas de la SE.

5. Realizar la definicidén, actualizacién y seguimiento al plan estratégico de
tecnologia informatica (PETI) en los Establecimientos Educativos.

6. Ejecutar la solucién a los requerimientos de soporte técnico y coordinar el soporte

ofrecido por proveedores para asegurar el correcto funcionamiento de la

)}“ plataforma tecnoldgica e informatica de los Establecimientos Educativos.
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7s Ejecutar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las condiciones
iniciales (alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el correcto
funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnoldgica.

8. Ejecutar las actividades relacionadas con la administracion de hardware, software
y comunicaciones informaticas para brindar el correcto, oportuno y permanente
funcionamiento de la plataforma tecnoldégica que soporta los procesos de los
Establecimientos Educativos.

9.  Verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informacion de
los Establecimientos Educativos.

10. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.

11. Las demas funciones a5|gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacion recopilada permite el adecuado funcionamiento y el cumplimiento de
las normas vigentes en cuanto a informacion.

2. La capacitacion al personal administrativo, docente y directivo docente responsable
de la recoleccion de la informacién, se efectlia con la periodicidad programada.

3. La informacién generada por los Establecimientos Educativos se procesa, consolida
y valida en debida forma, y es un insumo determinante en la toma de decisiones.

4. Los reportes de informacién que exige la normatividad y los demdas requeridos por
las areas de la SED vy los EE para la toma de decisiones se generan oportunamente.

5. Las actividades del mantenimiento preventivo garantizan el correcto funcionamiento
de los componentes de la infraestructura tecnoldgica.

6. El apoyo técnico requerido para las actividades relacionadas con la administracién
del area de servicios informaticos de los Establecimientos Educativos es oportuna y
eficaz.

7. Se realizan seguimientos, andlisis y medicion a los procesos asignados.

8. Los informes a los entes externos de control se presentan dentro de los términos
establecidos.

9. Los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos propios se elaboran de manera
concertada con el responsable del drea de trabajo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial, regional.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacién

Clases. Escrlta digital, verbal, presencial

o VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
s )
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e Conocimientos generales de administracion publica
e Ley 115 de 1994

e Ley 715 de 2001

e Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.
e Administracién de base de datos.

e Administracion de seguridad en tecnologia.

e Administracion de redes informaticas.

e Administracion de hardware y software.

VII. EVIDENCIAS

7. Reportes de Informacion.
8. Reporte de visitas
9. Formatos de asistencia técnica

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, y aines del é&rea del
conocimiento con énfasis en la parte
administrativa.

2 anos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de|.
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencidn del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
) Promocion del desarrollo | Nivel 2
» social
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO

cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Establecimiento Educativo

CARGO DEL JEFE Race?

INMEDIATO

AREA Establecimiento Educativo
igl‘Ex;(E:ITéION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

ciudadano en general de las metas y objetivos institucionales.

Gestionar el paso de informacion noticiosa producida en los Establecimientos
educativos hacia los medios de comunicacion social para mantener informado al

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Difundir, divulgar y publicar los logros, servicios, tramites y competencias de los
Establecimientos Educativos, asi como la informacion de interés para la comunidad,
previa autorizacion o solicitud del superior inmediato.

2. Concertar con el Jefe inmediato el disefio y desarrollo de estrategias de
comunicacién informativa que permitan el fortalecimiento de la participacion ciudadana
en la gestion publica.

3. Coordinar y disefiar con el jefe inmediato estrategias y pautas periodisticas de las
distintas actividades que se realizan en los Establecimientos Educativos.

4. Elaborar las comunicaciones, promociones y boletines de prensa de los diferentes
eventos de los Establecimientos Educativos.

5. Apoyar las actividades necesarias para el manejo de las relaciones de la entidad con

g;Qleos medios de comunicacion locales y asesorar a las dependencias en la elaboraciéon y

ejecucion de sus estrategias de comunicacion y divulgacion. %36&
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6. Disefiar y desarrollar pautas de protocolo para la ejecucién de actos publicos y
vigilar su aplicacion en los eventos organizados de los Establecimientos Educativos.

7. Apoyar la programacion, disefio, correccion, edicién y distribucion de material
impreso y audiovisual informativo de los programas, politicas y proyectos de los EE.

8. Coordinar la publicacion de informacion institucional en la pagina web de la entidad
y en la cartelera de la dependencia.

9. Salvaguardar y organizar los archivos de fotografia, prensa y audiovisual de la
entidad y facilitar informacion relacionada a los usuarios internos y externos, previa
autorizacién del superior inmediato.

10. Evaluar el cumplimiento del plan de comunicaciones y el desarrollo de las
comunicaciones no programadas con el fin de tomar acciones correctivas que permitan
llevar de manera clara y oportuna la informacion al publico objetivo.

11. Administrar el archivo de la dependencia para mantener en orden vy
centralizados los documentos de la dependencia.

12. Responder por el estado y conservacién de los recursos fisicos puestos bajo su
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservacion, protecciéon y uso
adecuado.

13. Presentar los informes de gestion y de las actividades desarrolladas, de acuerdo
con la periodicidad establecida, o cuando su superior inmediato lo requiera.

14. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1.La difusién y divulgaciéon de informacidn relacionada con los servicios, tramites y
logros de la entidad que interesan a la comunidad, se realizan previa autorizacion del
Jefe Inmediato y de conformidad con sus instrucciones.

2.El disefio y desarrollo de estrategias de comunicacion informativa para el
fortalecimiento de la participacion ciudadana es concertada con el Jefe Inmediato.

3.El disefio de pautas periodisticas para las diversas actividades institucionales se
coordinan con el Jefe Inmediato.

4,.Los de actos y eventos publicos de los Establecimientos Educativos se desarrollan
dentro de pautas de protocolo previamente disefiadas.

5.Se presta apoyo efectivo para la programacion, disefio, correccién, edicién y
distribucién de material impreso y audiovisual informativo de los programas, politicas
y proyectos de los Establecimientos Educativos.

6.Los archivos de fotografia, prensa y audiovisual de la dependencia, son organizacion
de conformidad con las técnicas de archivo.

7.El plan de comunicaciones es un instrumento que permiten tomar correctivos

S
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oportunos y adecuados.
8.Los informes de gestion se presentan con la periodicidad establecida.

eficaces y oportunos.

9.El auto control ejercido permite llevar a cabo procesos claros, definidos, eficientes,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial, regional.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

e Conocimientos generales de administracién publica
e Ley 115 de 1994
e Ley 715 de 2001

VII. EVIDENCIAS

1. Reportes de Informacion.
2. Reporte de visitas
3. Formatos de asistencia técnica

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Comunicacién Social,

del area del conocimiento.

Periodismo, Relaciones publicas y afines| 2 afios de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afos de
experiencia por un titulo de postgrado.

L

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
‘ Promocidn del desarrollo | Nivel 2
,m// social

§
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I. IDENTIFICACION

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

cODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Establecimiento Educativo

CARGO DEL JEFE Rector

INMEDIATO

AREA Establecimiento Educativo
FUENTE DE . . .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo, desarrollo, anadlisis y verificacion, relacionadas
con la ejecucion de los procesos contables, tanto en los Establecimientos Educativos
como en la SED.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la ejecucién de la
parametrizacion, procesos contables y conciliaciones.

Prestar asesoria técnica al establecimiento educativo con relacién a la presentacion
de los reportes de informacion financiera, econdmica y social para asegurar su
correcta elaboracion de acuerdo los requerimientos establecidos.

Apoyar técnicamente la verificacién y consolidacion de la informacién de los fondos
de servicios educativos, para su validacion y envio al Ente Territorial, asegurando
que hayan sido presentados con los parametros técnicos y legales establecidos.
Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacién econdmica y
social de los establecimientos educativos, para identificar debilidades, fortalezas y
establecer el plan de accién a seguir.

Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V' IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

5
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establecidos.

oportunos.

control de los planes,

permite identificar debilidades,

1. El apoyo técnico prestado para la ejecucion de los procesos cumple con las normas
legales aplicables para cada caso particular.

2. Los informes a los entes externos de control se presentan en los términos

3. Los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion y
programas y proyectos propios se elaboran de manera

concertada con el responsable del area de trabajo.
4. La revisidon y analisis de los estados financieros de los Establecimientos Educativos
fortalezas y adoptar correctivos adecuados vy

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Escrita, digital,

Categoria: Informacion

Clientes internos o externos

verbal, presencial

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial, regional.

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

e Ley organica de

e Politicas publicas en materia contable y presupuestal

Presupuesto.

e Informatica basica.
* Manejo de el plan Unico de cuentas.

VI.EVIDENCIAS

WN -

Presupuesto Establecimiento Educativo.
Ejecucién Presupuestal EE
Formatos de asistencia técnica

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica.

2 afnos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

podran compensar

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se

experiencia por un titulo de postgrado.

dos (2) afos de

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

FUNCIONALES ,. ~"
T~

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestidn Nivel 2
Prevencion del riesgo. Nivel 2

Pagina 173 de 219

&




ﬂd "5“%‘3%‘0"
DECRETO No w de

"Por el cual se adopta el Manual de Func:|ones Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO

CODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 2 (Dos)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Establecimiento Educativo

CARGO DEL JEFE Mt

INMEDIATO

AREA Establecimiento Educativo
FUENTE DE . s :
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las politicas y normas que sefialen las Oficinas de Participaciéon Socia en los
municipios, Grupo de Bienestar y Atencion al Usuario de la SED para garantizar el
optimo resultado de los propdsitos de la institucion.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar respuesta a las consultas por conflictos de orden psicoldgico relacionadas con la
comunidad educativa.

2. Hacer citaciones y visitas de acuerdo a las necesidades que ameriten las consultas
psicolégicas a las diferentes personas que requieran los servicios.

3. Brindar orientacidén y terapia Psicoldgica a nivel individual, de pareja y colectivo.

4. Participar en la programacion, evaluacién y ejecucién, orientadas a la prevencion,
enfermedades psicosociales, drogadiccion, violencia familiar y maltrato infantil.

5. Desarrollar actividades de estimulo entre la poblacion escolar para la prevencion de
enfermedades psicoldgicas y mentales.

6. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de los programas
correspondientes al drea socio - familiar de los programas.

\yﬂ
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7. Proponer y orientar programas de capacitacion a las personas que integran los
diferentes mecanismos de participacion social.

8. Participar y conocer el Plan de Emergencias de la Institucion.

9. Cumplir con el reglamento de higiene y seguridad industrial.

10. Conocer el tipo de extintores y el uso que cada uno de ellos tiene.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las consultas relacionadas con conflictos de orden sicoldgico se atienden en forma
oportuna.

2. Las citaciones y visitas se efectian de conformidad con la necesidad y gravedad de
quien requiere los servicios.

3. La orientacién y terapia psicoldégica a nivel individual, de pareja y colectiva es
oportuna y eficiente.

4. Se realizan seguimientos, andlisis y medicidon a los procesos asignados dentro del
grupo de trabajo

5. Los programas de prevencion de enfermedades psicosociales, drogadiccidon, violencia
intrafamiliar y materno infantil permiten evidenciar una disminucién de estas en el
entorno inmediato.

6. La participacidn social se ha incrementado por la adecuada capacitaciéon y
orientacién impartidas.

7. Se presentan los informes a los entes externos de control en los términos
establecidos.

8. Los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos propios se elaboran de manera
concertada con el responsable del area de trabajo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial, regional.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefonica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Conocimientos de la normatividad aplicable al sector educativo.

e Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisién Nacional del
Servicio Civil y del Ministerio de Educacion, Ministerio de la Seguridad Social.
Conocimientos Basicos de Riesgos profesionales.
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1. Informes
2. Formatos
3. Casos exitosos

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Trabajo
Social, Psicologia, Sociologia y afines del
area del conocimiento.

2 anos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podréan compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulaciéon | Nivel 2
Orientaciéon al  enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestién Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

cODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Establecimiento Educativo

CARGO DEL JEFE Rector

INMEDIATO

AREA W Establecimiento Educativo
Qﬂf
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FUENTE DE

FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Consultar de manera permanente el Sistema Interactivo de Consulta de
Infraestructura Educativa - SICIED para que las decisiones e inversiones en
infraestructura educativa se tomen de conformidad con el orden de prioridades
sefialadas en el mismo y aplicar los conocimientos especificos de su profesion
universitaria gestionando las actividades concernientes con los tramites y brindar
apoyo en la consecucién de los objetivos del area.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la asistencia técnica a las diferentes dependencias municipales en los
estudios que se requieran para proyectos especificos en Infraestructura Escolar.

2. Adelantar inspecciones a las instalaciones que se tenga proyectado construir,
ampliar o modificar su estructura fisica.

3. Visitar, evaluar y responder la viabilidad de las solicitudes presentadas por la
comunidad.

4. Supervisar y apoyar los proyectos de infraestructura que se realicen con recursos de
Ley 21, Regalias, Emergencias y/o convenios con otras entidades, llevar toda la
documentacion de los mismos, asi como registros fotograficos y la presentacion de los
informes finales.

5. Velar porque los proyectos de infraestructura educativa cumplan con las normas
técnicas de calidad NTC 4595.

6. Con el apoyo del Grupo Asesor de Planeacion Educativa, tener siempre actualizado
un portafolio de proyectos de infraestructura educativa, debidamente inscritos ante
Planeacion Departamental y demas organismos que asi lo requieran para efectos de
buscar recursos para los mismos.

7. Impulsar la divulgacién de los resultados del SICIED y sus actualizaciones ante la
ciudadania en general, especialmente Secretaria de Obras Plblicas del Departamento,
rectores de instituciones educativas, Alcaldias, concejos municipales, CALSES, asi como
ante aquellas organizaciones y/o entidades que apoyan proyectos de infraestructura
educativa.

8. Custodiar y mantener en debido orden y archivo, planos, presupuestos y demas
documentos relativos a la infraestructura de las instituciones educativas oficiales del
Departamento.

9. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se presta apoyo técnico efectivo a las actividades requeridas para la ejecuciéon de
procesos asignados de los establecimientos educativos.

2. Los proyectos estratégicos se identifican y priorizan de conformidad con el proceso
de infraestructura escolar dentro de los EE.

3. Los procesos inherentes a priorizacion de necesidades se ejecutan de acuerdo con

los procedimientos documentados /4., .TC
am
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4. El seguimiento, analisis y medicion a los procesos asignados al grupo de trabajo se
realiza de conformidad con los parametros pre establecido.

5. Los informes se presentan dentro del término legal a los entes externos de control.
6. Los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos propios se elaboran de manera
concertada con el responsable del area de trabajo.

7. La divulgacion de los resultados del SICIED se impulsa para que llegue
oportunamente a la ciudadania y a los entes y organizaciones que apoyan proyectos
de infraestructura educativa.

8. El autocontrol aplicado a las funciones asignadas, permite el mejoramiento continuo
de su ejercicio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial, regional.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

e Conocimientos de la normatividad aplicable al sector educativo.
e Estatuto de Contratacion
e Autocad

e Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comision Nacional del
Servicio Civil y del Ministerio de Educacién, Ministerio de la Seguridad Social.
Conocimientos Basicos de Riesgos profesionales.

VII. EVIDENCIAS

1. Informes
2. Formatos
3. Planos.

4. Proyectos

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Arquitectura,
Ingenieria Civil y afines del &rea del| 2 afios de experiencia profesional.
conocimiento.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de 7,}u
experiencia por un titulo de postgrado. s

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Péagina 178 de 219



DECRETO No 0 3

de 2 0:IC. 2014

V..

g———

‘ﬁvazggr'méranador'

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al enfoque | Nivel 2
diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2

FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestion de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

CcODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS |20 (Veinte)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Establecimiento Educativo

CARGO DEL JEFE Beetar

INMEDIATO

AREA Establecimiento Educativo
FUENTE DE : —
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos especificos de su profesién universitaria Gestionando las
actividades concernientes con el tramite del area de recursos humanos y brindar
apoyo en la consecucidn de los objetivos del area

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ol

externos.

desarrollo institucional
2. Apoyar la elaboracién de los informes para los diferentes usuarios interno y

1. Apoyar los procesos administrativos los establecimientos educativos facilitando el N

3. Apoyar al rector en el proceso de manejo del recurso humano en la institucion

?/u/a«/'
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10.

11.

12.

13.

educativa: reporte de novedades ,accidentes de trabajo, induccién y re induccién a
los funcionarios, evaluacion de desempefio y coordinacion para la ejecucion de
programas de estimulos e incentivos

Prestar asesoria técnica a los establecimientos educativos con relacién a la
presentacion de los reportes de informaciéon financiera, econémica y social para
asegurar su correcta elaboracién de acuerdo los requerimientos establecidos.
Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacidon de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del
modulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos
definidos por el area de planeacion.

Apoyar técnicamente la verificacién y consolidacion de la informacion de los fondos
de servicios educativos, para su validacion y envio al Ente Territorial, asegurando
gue hayan sido presentados con los parametros técnicos y legales establecidos
Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

Coordinar, supervisar, controlar y hacer seguimiento a los procesos relacionados con
el analisis, la formulacién y la inscripcidn de planes y programas.

Evaluar gestion del talento humano y formacion del personal con los documentos asi
como el plan de accién, para mejorar el desempefo del personal y su capacitacion.
Asi como el desempefio de las relaciones con otras dependencias del ente territorial.
Propiciar metodologia, que permita retroalimentar a los docentes y administrativos
de los establecimientos educativos, en aspectos relacionados con el ejercicio de sus
funciones.

Realizar actividades que tengan como propdsito mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo del personal administrativo y docente, mejorar su nivel de
vida y el de sus familias, incrementar los niveles de satisfaccion, eficiencia e
identificacion con su trabajo.

Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

W N

Los procesos administrativos de los Establecimientos Educativos se apoyan
eficientemente, para facilitar el desarrollo institucional

El apoyo para la elaboracién de informes al cliente interno y externo es oportuno.

El manejo del recurso humano en el Establecimiento Educativo, se enmarca dentro
de la normatividad legal vigente.

Se identifica y prioriza los procesos estratégicos y criticos de la entidad que resultan
determinantes en el manejo de la prestacion del servicio educativo.

Se ejecutan los procesos inherentes a prestaciones econémicas de acuerdo con los
procedimientos documentados.

Se realizan seguimientos, analisis y medicidon a los procesos asignados dentro del
grupo de trabajo

Se presentan oportunamente los informes a la SED y a los entes externos de
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control en los términos establecidos.

8. Los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y
control de los planes, programas y proyectos propios se elaboran de manera
concertada con el responsable del drea de trabajo.

9. Las peticiones, quejas y reclamos se responden dentro del término de ley.

VIII. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o externos

Categoria: Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial, regional.

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)

IX. CONOCIMIENTOS BASICOS

¢ Conocimientos de la normatividad aplicable al sector educativo.

e Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comision Nacional del
Servicio Civil y del Ministerio de Educacion, Ministerio de la Seguridad Social.
Conocimientos Basicos de Riesgos profesionales.

V. EVIDENCIAS

5. Informes
6. Formatos
7. Casos exitosos

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia,
Administracion de Empresas, Contador
Pablico, Administrador  Industrial,

Abogado, Ciencias Humanas, Ciencias
Sociales, y afines del area del
conocimiento y afines de la Ingenieria con
énfasis en la parte administrativa:
Ingenieria Financiera, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Econdmica,
Ingeniero Agrénomo.

2 afnos de experiencia profesional.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
7 Orientacion al  enfoque | Nivel 2

(g'fg,.,,/}»"” diferencial.
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Autocontrol en la gestién Nivel 2
FUNCIONALES Prevencidn del riesgo. Nivel 2
Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Gestién de proyectos. Nivel 2
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

CcODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS |11 (Once)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion-Establecimiento Educativo
CARGO DEL JEFE Rector

INMEDIATO

AREA Establecimiento Educativo

FUENTE DE : - :

FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos especificos de su profesion universitaria Gestionando las
actividades concernientes con el tramite del area de recursos humanos y recursos
fisicos para brindar apoyo en la consecucion de los objetivos del drea.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar los procesos administrativos los establecimientos educativos facilitando el
desarrollo institucional

Apoyar la elaboracién de los informes para los diferentes usuarios interno y
externos.

Apoyar al rector en el proceso de manejo del recurso humano en la institucidn
educativa: reporte de novedades ,accidentes de trabajo, induccién y re induccién a
los funcionarios, evaluacion de desempefio y coordinaciéon para la ejecucion de
programas de estimulos e incentivos

Prestar asesoria técnicad'%@ los establecimientos educativos con relacién a la

“Q)}’Y\
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asegurar su correcta elaboracion de acuerdo los requerimientos establecidos.

moédulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy
caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

definidos por el area de planeacion.

que hayan sido presentados con los parametros técnicos y legales establecidos
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

el andlisis, la formulacion y la inscripcion de planes y programas.

funciones.

identificacion con su trabajo.
13

comunidad educativa.

psicoldgicas a las diferentes personas que requieran los servicios.
15. Brindar orientacion y terapia Psicoldgica a nivel individual, de pareja y colectivo.

enfermedades psicosociales, drogadiccion, violencia familiar y maltrato infantil.
enfermedades psicoldgicas y mentales.
Universitaria.

correspondientes al area socio - familiar de los programas.
20. Ejercer el autocontrol en las funciones asignadas.

presentacion de los reportes de informacion financiera, econdmica y social para
5. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del
6. Gestionar la ejecucidon de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los

mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos

7. Apoyar técnicamente la verificacion y consolidacién de la informacién de los fondos
de servicios educativos, para su validacién y envio al Ente Territorial, asegurando

8. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
9. Coordinar, supervisar, controlar y hacer seguimiento a los procesos relacionados con
10. Evaluar gestion del talento humano y formacion del personal con los documentos asi
como el plan de accién, para mejorar el desempefio del personal y su capacitacion.
Asi como el desempefio de las relaciones con otras dependencias del ente territorial.
11. Propiciar metodologia, que permita retroalimentar a los docentes y administrativos
de los establecimientos educativos, en aspectos relacionados con el ejercicio de sus
12.Realizar actividades que tengan como propdsito mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo del personal administrativo y docente, mejorar su nivel de
vida y el de sus familias, incrementar los niveles de satisfaccion, eficiencia e

Dar respuesta a las consultas por conflictos de orden psicoldgico relacionadas con la

14. Hacer citaciones y visitas de acuerdo a las necesidades que ameriten las consultas

16. Participar en la programacion, evaluacion y ejecucion, orientadas a la prevencion,
17. Desarrollar actividades de estimulo entre la poblacién escolar para la prevencion de
18. Asesorar técnicamente al rector conforme a la competencia que brinda profesion

19. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de los programas

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

eficientemente, para facilitar el desarrollo institucional
2. El apoyo para la elaboracidn de informes al cliente interno y externo es oportuno.

1. Los procesos administrativos de los Establecimientos Educativos se apoyan

&
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3. El manejo del recurso humano en el Establecimiento Educativo, se enmarca dentro
de la normatividad legal vigente.

4. Se identifica y prioriza los procesos estratégicos y criticos de la entidad que resultan
determinantes en el manejo de la prestacion del servicio educativo.

5. Se ejecutan los procesos inherentes a prestaciones econdmicas de acuerdo con los
procedimientos documentados.

6. Se realizan seguimientos, analisis y medicion a los procesos asignados dentro del
grupo de trabajo

7. Se presentan oportunamente los informes a la SED y a los entes externos de
control en los términos establecidos.

8. Los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién y
control de los planes, programas y proyectos propios se elaboran de manera concertada
con el responsable del area de trabajo.

9. Las peticiones, quejas y reclamos se responden dentro del término de ley.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial, regional.

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

e Conocimientos de la normatividad aplicable al sector educativo.

e Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil y del Ministerio de Educacion, Ministerio de la Seguridad Social.
Conocimientos Basicos de Riesgos profesionales.

VI.EVIDENCIAS

8. Informes
9. Formatos
10. Casos exitosos

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica,
Administracion, Economia, y afines del
area del conocimiento; las afines del area
de la Ingenieria con énfasis en la parte
administrativa:  Ingenieria  Financiera,| 2 afios de experiencia profesional.
Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial, Administrador Industrial, vy
delas ciencias de la Salud, los nucleos
basicos de Nutricidn o Fonoaudiologia.

v

‘}/ ALTERNATIVA DE REQUISITOS
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Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se
podran compensar dos (2) afios de
experiencia por un titulo de postgrado.

IX.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacion | Nivel 2
Orientacion al  enfoque | Nivel 2

diferencial.
Autocontrol en la gestion Nivel 2
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 2

Gestion del conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.

Gestién de proyectos. Nivel 2
Promocidon del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL Técnico Operativo
EMPLEO P
cODIGO 314

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 17 (Diecisiete)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO
DEPENDENCIA Secretaria de Educacion
sﬁsgglggbjEFE Quien ejerza supervision Directa Mjnﬁ;
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AREA Establecimiento Educativo
FUENTE DE ! ST
FINANCIACION Sistema General de Participaciones.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a los
establecimientos educativos oficiales de Bolivar

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades del EE, brindando la informacion necesaria y adecuada que
el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos en sus solicitudes.

2. Apoyar la gestion documental en la produccién, digitacion y custodia de
documentos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacion de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del EE.

4. Apoyar en la digitacion de informacion para actualizacién de bases de datos,
matricula, FSE y demas registros y soportes de informaciéon que se requiera para el
control de la gestion.

5. Preparar la informacion de informes, certificaciones y demas documentos
requeridos en el ejercicio de sus funciones.

6. Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada
prestacion de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la
dependencia.

7. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

9. Sustanciar los documentos, actos administrativos que se produzcan en el EE

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se apoyan las actividades del EE, brindando la informacion necesaria y adecuada
que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos en sus solicitudes.

2. Se apoya la gestién documental en la produccion, digitacion y custodia de
documentos.

3. Se apoya al jefe inmediato en la aplicaciéon de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del EE.

4, Se apoya en la digitaciéon de informacion para actualizacion de bases de datos,
matricula, FSE y demas registros y soportes de informacién que se requiera para el
control de la gestion.

5. Se preparan los informegt certificaciones y demas documentos requeridos en el

.N
&

Pagina 186 de 219




Lt

~eiggpm——

DECRETO No

’5"2%36 JSES o

de 29 DIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
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Participaciones de la Gobernacién de Bolivar,
dictan otras disposiciones.”

se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

ejercicio de sus funciones.

6. Se preparan y/o movilizan los equip
adecuada prestacion de servicios y para
de la dependencia.

7. Se custodia y mantiene actualizado el

0s y materiales que se requieran para la
el cumplimiento exitoso de las actividades

archivo de gestion de su competencia.

8. Se ejerce el autocontrol en todas las funciones asignadas.

9. Se sustancian los documentos, actos administrativos que se produzcan en el EE

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

documentos
Word, Excel, PowerPoint, internet

Relaciones interpersonales
Servicio Atencion al Cliente
Software relacionados

Ley General de Archivo, Gestion Documental, manejo de correspondencia y

Manejo del sistema de informacion institucional

VII.

EVIDENCIAS

Documentos

Actos Administrativos
Informes

Archivos de Gestion

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica en administraciéon de oficinas,
sistemas de informacion, estadistica vy
afines.

3 Anos de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra
compensar el Titulo de formacion
tecnoldgica o deformacion técnica
profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se

acredite la terminacion y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad y
curso especifico de minimo (60) horas de
duracion y viceversa siempre y cuando se

acredite diploma de bachiller para ambos

Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3)
afios de experiencia relacionada por titulo
de formaciéon tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.

il
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Casos.

Diploma de bachiller

experiencia laboral

en
modalidad por aprobacion de (4) afios de
educacion basica secundaria y (1) afio de
y Vviceversa,
aprobacién de (4) afios de educacion
secundaria y CAP del SENA.

cualquier

o por

IX.COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacién a la articulacion | Nivel 2
INSTITUCIONALES Orientaciéon al  enfoque | Nivel 2
diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestidon
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social
I. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Técnico Operativo

cODIGO 314

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |16 (Dieciséis)

NATURALEZA DEL . ¥

CARGO Carrera Administrativa
DEPENDENCIA Secretaria de Educacion
CARGO DEL JEFE e o ElEDiraes
INMEDIATO Quien ejerza supervision Directa
AREA Establecimiento Educativo
FUENTE DE . o .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

/\)

Realizar labores técnicas de apoyo a procesos y procedimientos inherentes a los
establecimientos educativos oficiales de Bolivar

oY
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III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades del EE, brindando la informacion necesaria y adecuada que
el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos en sus solicitudes.

2. Apoyar la gestion documental en la produccién, digitacién y custodia de
documentos.

3. Apoyar al jefe inmediato en la aplicacion de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del EE.

4. Apoyar en la digitacion de informaciéon para actualizacién de bases de datos, \
matricula, FSE y demas registros y soportes de informacion que se requiera para el \
control de la gestion.

5. Preparar la informacion de informes, certificaciones y demds documentos
requeridos en el ejercicio de sus funciones.

6. Preparar y/o movilizar los equipos y materiales que se requieran para la adecuada
prestacion de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades de la
dependencia.

7. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia.
8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
9. Sustanciar los documentos, actos administrativos que se produzcan en el EE

10. Los demds procesos asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se apoyan las actividades del EE, brindando la informacidon necesaria y adecuada
que el ciudadano requiere para obtener resultados efectivos en sus solicitudes.

2. Se apoya la gestion documental en la produccién, digitacién y custodia de
documentos.

3. Se apoya al jefe inmediato en la aplicaciéon de planes y programas que permitan
optimizar la prestacion de servicios del EE.

4. Se apoya en la digitacion de informacién para actualizaciéon de bases de datos,
matricula, FSE y demas registros y soportes de informaciéon que se requiera para el
control de la gestion.

5. Se preparan los informes, certificaciones y demas documentos requeridos en el
ejercicio de sus funciones.

6. Se preparan y/o movilizan los equipos y materiales que se requieran para la
adecuada prestacién de servicios y para el cumplimiento exitoso de las actividades|(}
de la dependencia.

e -
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B

7. Se custodia y mantiene actualizado el archivo de gestién de su competencia.
8. Se ejerce el autocontrol en todas las funciones asignadas.

9. Se sustancian los documentos, actos administrativos que se produzcan en el EE

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Ley General de Archivo, Gestiéon Documental, manejo de correspondencia y
documentos

Word, Excel, PowerPoint, internet

Manejo del sistema de informacion institucional

Relaciones interpersonales

Servicio Atencion al Cliente

Software relacionados

IX.EVIDENCIAS

Documentos

Actos Administrativos
Informes

Archivos de Gestién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica en administracién de oficinas,
sistemas de informacion, estadistica o
afines.

3 Afios de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podra

compensar el Titulo de formacién
tecnolodgica o deformacion técnica
profesional, por un (1) afio de experiencia

relacionada, siempre y cuando se

acredite la terminacion y la aprobacién de
los estudios en la respectiva modalidad y
curso especifico de minimo (60) horas de
duracién y viceversa siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad por aprobacidon de (4) afios de
educacién basica secundaria y (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por

Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3)
afos de experiencia relacionada por titulo
de formacién tecnolégica o de formacion
técnica profesional adicional al inicialmente
exigido, y viceversa.
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aprobacion de (4) afios de educacién
secundaria y CAP del SENA.

IX.COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 2
Orientacion a la articulacidon | Nivel 2
INSTITUCIONALES Orientacion al  enfoque | Nivel 2
diferencial Nivel 2
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 2
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 2
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL - N .
EMPLEO Auxiliar Administrativo
cODIGO 407

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS |16 (Dieciséis)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion
fﬁ:gglgibJEFE Quien ejerza supervision Directa
AREA Establecimiento Educativo
::;’:2;5;1%10" Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistencias de oficina y actividades administrativas
inherentes a el Establecimiento Educativo

gﬂﬁl III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Relacionar documentos por diferentes conceptos. ¢ {.> Zﬂ
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2. Apoyar en la recopilacion de documentacion para la generacion de informes.

3. Transcribir informaciéon requerida para la generacién de informes, o cualquier
documento requerido en la Rectoria.

4. Digitar certificados, informes, oficios y demas documento que se requieran para el
eficiente desempefio de la dependencia.

5. Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
célculo y en los software o bases de datos que se requieran.

6. Apoyar la realizacion de informes acerca de la gestion de la institucion

7. Atender de manera eficiencia, oportuna y amable al cliente interno y externo.

8. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la SED Bolivar.

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia, aplicando
el sistema de gestién documental

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempefia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se relacionan documentos por diferentes conceptos.

2. Se apoya en la recopilacion de documentacién para la generacion de informes.

3. Se transcribe informacion requerida para la generacion de informes, o cualquier
documento requerido en la Rectoria.

4. Se digitan certificados, informes, oficios y demas documento que se requieran para el
eficiente desempefio de la dependencia.

5. Se transcriben documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

6. Se apoya la realizacion de informes acerca de la gestion de la institucion

7. Se atiende de manera eficiente, oportuna y amable al cliente interno y externo.

8. Se cumple con las normas, politicas y procedimientos de la SED Bolivar.

9. Se custodia y mantiene actualizado el archivo de gestion de la competencia,
aplicando el sistema de gestién documental

10. Se ejerce el autocontrol en todas las funciones asignadas.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

e Ley General de Archivo, Gestion Documental, manejo de correspondencia y
documentos

Word, Excel, PowerPoint, internet

Manejo del sistema de informacién institucional

Relaciones interpersonales .

Servicio Atencién al Cliente 'f/“

VII. EVIDENCIAS
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

Proceso de gestion documental en el Despacho del Secretario de Educacion
conforme a la Norma y a los procedimientos documentados

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

2 Anos de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma
de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) ano
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y CAP de

Sena.

IX.COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacion | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacion al  enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 1
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 1
social
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Auxiliar Administrativo

cODIGO

407

GRADO

19

NUMERO DE CARGOS

110 (Ciento diez)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion
CARGO DEL JEFE . . s . —
INMEDIATO Quien ejerza supervision Directa ﬁ’%JMA
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AREA Establecimiento Educativo

FUENTE DE

FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistencias de oficina y actividades administrativas
inherentes a el Establecimiento Educativo

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Relacionar documentos por diferentes conceptos.

2. Apoyar en la recopilacion de documentacion para la generacién de informes.

3. Transcribir informacién requerida para la generacion de informes, o cualquier
documento requerido en la Rectoria.

4. Digitar certificados, informes, oficios y demas documento que se requieran para el
eficiente desempefio de la dependencia.

5. Transcribir documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

6. Apoyar la realizacién de informes acerca de la gestion de la institucion

7. Atender de manera eficiencia, oportuna y amable al cliente interno y externo.

8. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la SED Bolivar.

9. Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su competencia, aplicando
el sistema de gestion documental

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

competencias propias del area en la que se desempefia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se relacionan documentos por diferentes conceptos.

2. Se apoya en la recopilacion de documentacion para la generacion de informes.

3. Se transcribe informacion requerida para la generacion de informes, o cualquier
documento requerido en la Rectoria.

4. Se digitan certificados, informes, oficios y demas documento que se requieran para el
eficiente desempefio de la dependencia.

5. Se transcriben documentos en procesadores de texto, cuadros y tablas en hojas de
calculo y en los software o bases de datos que se requieran.

6. Se apoya la realizacion de informes acerca de la gestion de la institucion

7. Se atiende de manera eficiente, oportuna y amable al cliente interno y externo.

8. Se cumple con las normas, politicas y procedimientos de la SED Bolivar.

9. Se custodia y mantiene actualizado el archivo de gestion de la competencia,
aplicando el sistema de gestion documental

10. Se ejerce el autocontrol en todas las funciones asignadas.

w V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

g
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para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
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Participaciones de la Gobernacién de Bolivar,
dictan otras disposiciones.”

se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

Clientes internos o Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

documentos
Word, Excel, PowerPoint, internet

Relaciones interpersonales
Servicio Atencidn al Cliente

e Ley General de Archivo, Gestion Documental, manejo de correspondencia y

Manejo del sistema de informacién institucional

VII. EVIDENCIAS

Proceso de gestion documental en el Despacho del Secretario de Educacion
conforme a la Norma y a los procedimientos documentados

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

2 Afos de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma
de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afio
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de

Sena.

IX.COMPETENCIAS

o

Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacion | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacion al  enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 1
asistencia técnica.
“ Promocion del desarrollo | Nivel 1
U'M social

Pagina 195 de 219




4" 36 %;;‘L?vﬂa"
DECRETO No

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL L

EMPLEO Auxiliar area de Salud
cODIGO 412

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS |5 (Cinco)

NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacién
fﬁ:ggIIXEIE)JEFE Quien ejerza supervision Directa
AREA Establecimiento Educativo
IE;,IEEJEIIZE:ION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistencias del drea de prevencion en salud inherentes a el
Establecimiento Educativo

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los programas de promocion y prevencién entre la comunidad educativa

2. Brindar orientacién y terapia a nivel individual conforme a las competencias.

3. Participar en la programacién, evaluacién y ejecucion, orientadas a la
prevencion, enfermedades psicosociales, drogadiccion, violencia familiar y
maltrato infantil.

4, Colaborar en las actividades de estimulo entre la poblacidon escolar para la
prevencion de enfermedades psicoldgicas y mentales.

5. Colaborar en la Programacion, organizacion, direccién, control y evaluacion de
los resultados de los programas correspondientes al area socio - familiar de los
programas.

6. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del area en la que se desempeia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se realizan los programas de promocién y prevencidon entre la comunidad
educativa J

2. Se brinda orientacion y terapia a mvel individual conforme a las competencias.

,\k})'ﬂ
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DECRETO No de 29 DIC. 2014

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

maltrato infantil.

prevencion de enfermedades psicoldgicas y mentales.

programas.

3. Se participa en la programacion, evaluacion y ejecucion, orientadas a la
prevencion, enfermedades psicosociales, drogadiccion, violencia familiar y

4. Se colabora en las actividades de estimulo entre la poblacion escolar para la

5. Se colabora en la Programacién, organizacion, direccion, control y evaluacion de
los resultados de los programas correspondientes al drea socio - familiar de los

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

e Relaciones interpersonales
e Servicio Atencion al Cliente

VII. EVIDENCIAS

Programas de prevencién y promocién en el Establecimiento Educativo

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad. Certificacién en competencias
basicas en el drea de la salud (Promocién y
prevencion)

2 Afos de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma
de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de

Sena.
IX.COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacion | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacion al  enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 1
asistencia técnica.
Promocion del desarrollo | Nivel 1
" social o 7
W /
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DECRETO No de :

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernaciéon de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL Saretatis
EMPLEO

cODIGO 440
GRADO 19

NUMERO DE CARGOS 153 (Ciento cincuenta y Tres)

NATURALEZA DEL

Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

CARGO DEL JEFE Quien ejerza la supervision directa
INMEDIATO

AREA Establecimiento Educativo
;JIEANI-\IJ-EIII)\%ION Sistema General de Participaciones.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar colaboracion en todas las actividades donde interviene el Rector y/o
Coordinador Académico de la Institucion Educativa.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

voA W N

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades, que se
desarrollan en la institucion educativa.

Ejecutar actividades de ofimatica en los Establecimientos educativos
Informar a los funcionarios del EE de la recepcidn de visitas
Recibir la correspondencia.

Asistir al superior inmediato en la recepcion de visitas, el manejo del archivo
documental y la administracion de correspondencia.

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del EE, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencién documental.

Registrar en la agenda del Superior inmediato, los compromisos que deba cumplir.

Preparar y organizar la informaciéon que debe presentar el Superior inmediato.
N

F
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

9. Asistir al Superior inmediato, en el desarrollo de las actividades que deba realizar,
para el cumplimiento misional del EE

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las solicitudes y la correspondencia se reciben y distribuye para su tramite o
respuesta, hace seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopila las
respuestas y envia al destinatario.

2. Los registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, se archivan
para garantizar el control de los documentos y se da cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencidn documental.

3. La transferencia secundaria de los documentos, se realiza cumpliendo Ila
normatividad existente.

4. Las citas, entrevistas o reuniones del Rector, se verifican con la oportunidad
requerida.

5. Las llamadas telefénicas, la operacion de los medios técnicos disponibles y la
entrega de los mensajes respectivos, se realiza de acuerdo a los parametros
institucionales.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos o Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

e Ley General de Archivo, Gestién Documental, manejo de correspondencia y
documentos

Word, Excel, PowerPoint, internet

Manejo del sistema de informacidn institucional

Relaciones interpersonales

Servicio Atencion al Cliente

Software relacionados

VII. EVIDENCIAS

Proceso de gestion documental en el Establecimiento Educativo conforme a la
Norma y a los procedimientos documentados

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en
administracion de oficinas o afines.

EXPERIENCIA 3 afios de experiencia laboral.

@Au}}(!)}/‘* \GY
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

ALTERNATIVA
DE REQUISITOS

Equivalencias (Dec. 785 de 2005) Se podrd compensar
el Titulo de formacion tecnoldgica o deformacion técnica
profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.
Equivalencias (Dec. 785 de 2005).Tres (3) afios de
experiencia relacionada por titulo de formacion
tecnoldgica o de formacidn Técnica profesional adicional
al inicialmente exigido, y viceversa.

IX.COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacion | Nivel 1

INSTITUCIONALES Orientacion al enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion

FUNCIONALES Gestion del Conocimiento y | Nivel 1
asistencia técnica.
Promocién del desarrollo | Nivel 1
social

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL Conductor

EMPLEO

cODIGO 480

GRADO

NUMERO DE CARGOS

5 (Cinco)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

CARGO DEL JEFE Quien ejerza T —
INMEDIATO i jerza supervision ecta
AREA Establecimiento Educativo
FUENTE DE . o .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL *\)""jj

Realizar labores de conduccidon y mantenimiento de vehiculos, con el fin de transportar
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacioén de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

personas, objetos, documentos, y materiales del Establecimiento Educativo.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades relacionadas con la prestacion del servicio de transporte de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Atender las necesidades de movilizacion del jefe inmediato, de acuerdo a los
requerimientos y situaciones especificas.

3. Informar al supervisor inmediatos sobre las novedades presentadas en el desarrollo
de sus funciones y sobe las necesidades en cuanto a reparaciones y mantenimiento de
los vehiculos que conduzca.

4. Velar por la actualizacién de los documentos del vehiculo asignado.

5. Velar por el buen uso de los vehiculos asignados.

6. Cumplir con las normas de transitos.

7. Ejercer el autocontrol de todas las funciones asignada.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las funciones son realizadas con honestidad, responsabilidad, eficiencia y eficacia.

2. El vehiculo asignado es revisado periddicamente, conformes a la programacion
establecida y se mantienen en buen estado técnico mecanico.

3. Los documentos e impuestos reglamentarios del vehiculo asignado permanecen
actualizados

4. La conduccién del vehiculo asignado se hace con diligencia y cumplimiento de las
normas de transito y transporte vigentes

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Conduccién de vehiculos,

Normas de transito vigentes.
Mecanica Basica.

Sistema de Nomenclatura Urbana.
Normas basicas de urbanidad.
Relaciones interpersonales.

VII. EVIDENCIAS

Labores de conduccion eficiente
Mantenimiento de vehiculos

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad. 4 Anos de Experiencia Laboral.

Licencia de Conduccion vigente

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

= S

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma C 113 L é“
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernaciéon de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se

dictan otras disposiciones.”

de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de
educacidon basica secundaria y CAP de

Sena.

IX.COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacion | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacion al enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Manejo eficiente de los | Nivel 1
recursos
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Auxiliar de Servicios Generales

cODIGO

470

GRADO

04

NUMERO DE CARGOS

203 (Doscientos tres)

NATURALEZA DEL
CARGO

Carrera Administrativa

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

CARGO DEL JEFE k . 5 .
INMEDIATO Quien ejerza supervision Directa
AREA Establecimiento Educativo
FUENTE DE : ST
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar trabajos manuales, de aseo, cafeteria y otras labores encaminadas a facilitar la
prestacion de los seryjcios y al mantenimiento de las dreas asignadas.

~

g
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de

Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el aseo de las zonas o areas que le sean asignadas.

2. Responder por los elementos, equipos y materiales utilizados para la ejecucion de las
tareas.

3. Colaborar en las actividades de cafeteria y atencién a los eventos, reuniones y demas
actividades donde se requiera

4. Informar al superior inmediato sobre las novedades presentadas en el desarrollo de
sus funciones y sobre las necesidades en cuanto a materiales requeridos

5. Informar al jefe inmediato acerca de las necesidades de mantenimiento, reparaciones
etc. que se requieran en las areas asignadas.

6. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Institucién.

7. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempeiia

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las areas asignadas se encuentran debidamente aseadas.

2. Los elementos y Utiles de aseo son utilizados con racionalidad y responsabilidad.

3. Las solicitudes de materiales y Utiles de oficina se hacen oportunamente.

4. Las normas, politicas y procedimientos de la institucion son cumplidos cabalmente en
el ejercicio de las funciones.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Relaciones interpersonales
Manejo de equipos de aseo y cafeteria

VII. EVIDENCIAS

Labores de aseo eficiente
Espacios limpios

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad. 1 Afo de Experiencia Laboral.
Licencia de Conduccidn vigente

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma
de bachiller en cualquier modalidad, por
aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) ano
de experiencia laboral y viceversa, o por

2

aprobacién de cuatro (4) afos de -,,,,;,ﬂ/v &
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DECRETO No de

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernaciéon de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

educacidon basica secundaria y CAP de

Sena.
IX.COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la articulacion | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientaciéon al  enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Manejo eficiente de los | Nivel 1
recursos
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL -
EMPLEO 4
cODIGO 472
GRADO 10

NUMERO DE CARGOS |4 (Cuatro)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

CARGOD DEL JEFE Quien ejerza supervision Directa
INMEDIATO

AREA Establecimiento Educativo
I':;jl\fll\\ll-\lrf:lll)\iION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo asistencial requeridas para el adecuado funcionamiento de las
dependencias del EE.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de mensajeria internas y externas.
2. Movilizar y trasladar equipos, materiales, y documentos segun las instrucciones
recibidas. N

=
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

3. Apoyar labores operativas o manuales que se requieran para el desarrollo de las
actividades de la dependencia

4. Llevar los controles y registros de entrega o recepcion de documentacion y
correspondencia especial.

5. Efectuar las diligencias que le sean encomendadas, dentro y fuera de la entidad, y
dar informes a su jefe inmediato sobre el resultado de las mismas.

6. Llevar registros y planillas de control de todas las diligencias que debe efectuar
diariamente y de las tareas asignadas.

7. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos del Establecimiento Educativo.

8. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las
competencias propias del drea en la que se desempefa

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se realizan labores de mensajeria internas y externas.

2. Se movilizan y trasladan equipos, materiales y documentos segun las instrucciones
recibidas.

3. Se apoyan labores operativas o manuales que se requieran para el desarrollo de las
actividades de la dependencia

4. Se lleva los controles y registros de entrega o recepcion de documentacién y
correspondencia especial.

5. Se efectuan las diligencias encomendadas, dentro y fuera de la entidad, y se dan
informes al jefe inmediato sobre el resultado de las mismas.

6. Se llevan registros y planillas de control de todas las diligencias que se efectuan
diariamente y de las tareas asignadas.

7. Se cumple con las normas, politicas y procedimientos del Establecimiento Educativo.
8. Se ejerce el autocontrol en las funciones a cargo.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos
Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Relaciones interpersonales
Nomenclatura Urbana

VII. EVIDENCIAS

Tareas cumplidas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. 1 Afho de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

| Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma

de bachiller en cualquier modalidad, por oy 3 Mtk @

Pagina 205 de 219




V..

—mm——

‘ﬁ-oi ivar ;&—anadov

DECRETO Noﬁau 30;;:

"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacion del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacién de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

aprobacién de cuatro (4) afios de
educacidon basica secundaria y un (1) ano
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de
Sena.
IX.COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacién a la articulacion | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacién al  enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestién
FUNCIONALES Manejo eficiente de los | Nivel1
recursos
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL b i
EMPLEO P
cODIGO 487
GRADO 07

NUMERO DE CARGOS |11 (Once)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacidn

CARGO DEL JEFE : . g i
INMEDIATO Quien ejerza supervisidon Directa
AREA Establecimiento Educativo
iij::;f:I?\E:ION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

& Realizar labores de apoyo asistencial requeridas para el adecuado funcionamiento de las
dependencias del EE. ‘

;}} III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=
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"Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los empleos que integran la Planta de cargos administrativos de la Secretaria de
Educacién del departamento de Bolivar, financiada con recursos del Sistema General de
Participaciones de la Gobernacion de Bolivar, se adiciona el Decreto 791 de 2012 y se
dictan otras disposiciones.”

1. Realizar labores de mensajeria internas y externas.
recibidas.

actividades de la dependencia

4. Llevar los controles y registros de entrega o recepcion de documentacion
correspondencia especial.

5. Efectuar las diligencias que le sean encomendadas, dentro y fuera de la entidad,
dar informes a su jefe inmediato sobre el resultado de las mismas.

diariamente y de las tareas asignadas.
7. Cumplir con las normas, politicas y procedimientos del Establecimiento Educativo.
8. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

competencias propias del area en la que se desempefia

2. Movilizar y trasladar equipos, materiales y documentos segun las instrucciones

3. Apoyar labores operativas o manuales que se requieran para el desarrollo de las

6. Llevar registros y planillas de control de todas las diligencias que debe efectuar

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y las

¥

Y

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se realizan labores de mensajeria internas y externas.
recibidas.

actividades de la dependencia

informes al jefe inmediato sobre el resultado de las mismas.

7. Se cumplen las normas, politicas y procedimientos del Establecimiento Educativo.
8. Se ejerce el autocontrol en las funciones cargo.

2. Se movilizan y trasladan equipos, materiales y documentos segun las instrucciones
3. Se apoyan labores operativas o manuales que se requieran para el desarrollo de las

5. Se efectuan las diligencias encomendadas, dentro y fuera de la entidad, se dan

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos
Clientes externos

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS

Relaciones interpersonales
Nomenclatura Urbana

VII. EVIDENCIAS

Tareas cumplidas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. 1 Afo de Experiencia Laboral.

ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias Dec 785 de 2005: Diploma
de bachiller en cualquier modalidad, por

aprobacién de cuatro (4) afos de sz et
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educacidon basica secundaria y un (1) ano
de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobaciéon de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y CAP de

Sena.
IX.COMPETENCIAS
Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacién a la articulacién | Nivel 1
INSTITUCIONALES Orientacion al  enfoque | Nivel 1
diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Manejo eficiente de los | Nivel 1
recursos
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL Caladir
EMPLEO
cODIGO 477
GRADO 04

NUMERO DE CARGOS |200 (Doscientos)

NATURALEZA DEL Carrera Administrativa

CARGO

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion
;:::ggllz_lli_laJEFE Quien ejerza supervisién Directa
AREA Establecimiento Educativo

FUENTE DE : . .
FINANCIACION Sistema General de Participaciones

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores manuales y de vigilancia requeridas para el adecuado
funcionamiento de las dependencias del EE.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de vigilancia en las areas o zonas del establecimiento
educativo gue le sean asignadas. N

AW}

W

W
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2. Controlar la entrada y salida del EE; de personas, equipos, materiales y
documentos segun las instrucciones recibidas.

3. Apoyar labores operativas o manuales que se requieran para el desarrollo de
las actividades de la dependencia

4. Velar por el buen estado de los implementos de seguridad e informar a las
autoridades competentes las anomalias detectadas.

5. Consignar las anomalias detectadas en el formato establecido para tal fin.

6. Velar por la conservacion y seguridad de los bienes muebles e inmuebles del
establecimiento educativo.

7. Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo, y
las competencias propias del drea en la que se desempefia

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se realizan labores de vigilancia en las dreas o zonas del establecimiento
educativo asignadas.

2. Se controla la entrada y salida del EE; de personas, equipos, materiales y
documentos segun las instrucciones recibidas.

3. Se apoyan labores operativas o manuales que se requieran para el desarrollo
de las actividades de la dependencia

4. Se Vela por el buen estado de los implementos de seguridad y se informa a
las autoridades competentes las anomalias detectadas.

5. Se consignan las anomalias detectadas en el formato establecido para tal fin.
6. Se vela por la conservacion y seguridad de los bienes muebles e inmuebles
del establecimiento educativo.

7. Se ejerce el autocontrol en las funciones a cargo

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos
Clientes externos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Relaciones interpersonales
Normas minimas de Seguridad

VII. EVIDENCIAS

Tareas cumplidas

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier 1 Afio de Experiencia Laboral.
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ALTERNATIVA DE REQUISITOS

Equivalencias Dec 785 de 2005:
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, por aprobaciéon de cuatro
(4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afo de experiencia
laboral y viceversa, o por aprobacion
de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y CAP de Sena.

IX. COMPETENCIAS

Calidad en el servicio Nivel 1
Orientacion a la | Nivel 1
INSTITUCIONALES articulacion Orientacion | Nivel 1
al enfoque diferencial Nivel 1
Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Manejo eficiente de los | Nivel 1
recursos

ARTICULO 2°: Adicionese el Decreto 791 del 31 de diciembre de 2012, en el
sentido de incluir las funciones de los empleos gue se detallan a continuacion:

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL |Asesor
EMPLEO

cODIGO 105
GRADO 02

NUMERO DE CARGOS |1 (dos)

NATHRALESA IEL Libre Nombramiento y Remocion

CARGO

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacion
CARGO DEL JEFE ] -~

INMEDIATO K Secretario de Educacion

E&}“n
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AREA Despacho( Talento Humano)
FUENTE DE Recursos Propios.
FINANCIACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria en la organizacion de los registros, liquidacion y demas
tramites relacionados con los procesos de Talento Humano, Nomina y Seguridad
Social del personal docente y administrativo

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar las actividades relacionadas con la administracidon y control de
los Recursos Humanos.

2. Asesorar el proceso de seleccion, administracion y evaluacion del
personal aplicando las normas de carrera administrativa y demas
directrices del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y de la
Comision Nacional del Servicio Civil.

3. Asesorar los procesos de tramite de las novedades de personal asi como
el registro, control y atencion de los asuntos de indole laboral.

4. Asesorar la ejecucion de las actividades de la elaboracion de la ndomina y
liquidacién de aportes al SGSS y parafiscales.

5. Asesorar los procesos que garanticen el pago oportuno de los sueldos,
prestaciones sociales, aportes al SGSS y parafiscales y demas derechos
salariales de los empleados.

6. Asesorar el desarrollo de planes de sistematizacion relacionados con las
areas de Talento Humano.

7. Asesorar acerca de los procesos que brinden funcionalidad a las bases de
datos, garantizando la integridad, seguridad y robustez de la informacion
almacenada.

8. Asesorar a la dependencia acerca de la actualizacion de procedimientos.

9. Proyectar dentro de los términos de ley respuesta a los derechos de
peticion que le sean asignados por competencia.

10.Custodiar y mantener actualizado el archivo de gestion de su

competencia.

11.Ejercer el autocontrol en las funciones a su cargo

12.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
y las competencias propias del parea en la que se desempeia. fﬁ\
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FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS

PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

1.

2,

Revisar la calidad y legalidad de las respuestas a solicitudes o
correspondencia que lo requieran y firmar cuando corresponda.

Acatar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de la
gestion que adelanta por la SED y la comunicacion interna.

. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales

consisten en atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de
presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas
por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas
definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o
potenciales identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la
calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido
en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
Acatar la politica y los objetivos de calidad de la SED, los cuales debe ser
adecuados al propdsito de la SED y asegurarse de su comunicacién y
entendimiento por todos los funcionarios.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los procesos a su cargo se orientan teniendo como marco de referencia las
normas vigentes en materia de administraciéon de personal, liquidacion de
salarios y prestaciones sociales y las directrices del DAFP y CNSC.

. Los analisis, recomendaciones y soluciones propuestas concernientes con el
desempefio de sus funciones se realizan con eficiencia y celeridad.

. Los procesos de Némina y Seguridad Social se sistematizan utilizando las
herramientas que la administracion provee para tal fin.

. Las solicitudes y correspondencia se responden oportunamente bajo los
criterios de ley segun la competencia del funcionario.

. Los procedimientos y politicas institucionales se acatan conforme a las
directrices de la SED.

. Los requerimientos de los entes externos de control son atendidos con
pertinencia y oportunidad.

. Las peticiones, quejas y reclamos enviados por los usuarios son atendidas
oportunamente

Segun los criterios de ley y competépcia del funcionario encargado.
T
M
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8. Se toman acciones correctivas y preventivas con el fin de erradicar los
hallazgos negativos, garantizando un servicio con calidad.

9. Los indicadores de proceso son medidos de manera 6ptima de acuerdo a lo
establecido por la ley y ficha técnica de cada indicador.

10. las politicas y objetivos de la SED se acatan conforme a lo establecido
en las directrices institucionales.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
. Administracion publica.

. Derecho Publico

. Derecho Administrativo

. Normas de calidad y gerencia publica

. Manejo de herramientas ofimaticas.

. Normas Legales del sector educativo.

NOUhWNRE

VII. EVIDENCIAS REQUERIDAS

Actos Administrativos.

Contratos, Convenios Suscritos

Tablero de Indicadores de gestién y de proceso
Auditorias Internas

Auditorias Externas.

Informes de Entes de control

S T 00 I

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
7204 IIJJ’
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ESTUDIOS Titulo profesional universitario en Derecho vy
demas de las ciencias sociales y Humanas ,v del
area de administracion, econdmicas y afines; las
afines del drea del conocimiento de la ingenieria:
Ingenieria Industrial, ingenieria administrativa,
etc.

Titulo de postgrado en  modalidad de
especializacion en areas afines.

EXPERIENCIA 4 afios de experiencia profesional.
ALTERNATIVA Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se podra
DE REQUISITOS compensar el titulo de postgrado por dos (2) afos

de experiencia profesional

O por titulo Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se podran
compensar dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado.

IX. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Calidad en el servicio Nivel 3
Orientacion a la | Nivel 3
articulacion Nivel 3

Orientacion al enfoque
diferencial. Nivel 3

] Autocontrol en la gestion
FUNCIONALES Prevencion del riesgo. Nivel 3

Gestidon del conocimiento | Nivel 3
y asistencia técnica.

Gestién de proyectos. Nivel 3
. Promocion del desarrollo | Nivel 3
R social
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL FEP—
EMPLEO

CODIGO 105
GRADO 02

NUMERO DE CARGOS |1 (Uno)

NATURALEZA DEL

CARGO Libre Nombramiento y Remocion

DEPENDENCIA Despacho del Secretario de Educacion

CARGO DEL JEFE Secretario de Educacion

INMEDIATO
AREA Despacho del Secretario
FUENTE DE _
FINANCIACION Recursos Propios.

L s, Y

by
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria en las actuaciones administrativas que le sean asignadas por el
Secretario de Educacion.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuesta oportuna o revisar la calidad de las respuestas a las
solicitudes que les sean asignadas por el Secretario de Educacion de Bolivar.

2. Revisar los informes que el Secretario de Educacion de Bolivar envia al
Ministerio de Educaciéon y a los entes de control.

3. Apoyar desde su disciplina profesional, la implementacion del desarrollo del
sistema de control interno en la Secretaria de Educaciéon de Bolivar y los
establecimientos educativos, dando cumplimiento a los lineamientos y politicas
establecidas por la Oficina de Control Interno del ente territorial y la
normatividad vigente.

4. Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la
informacion de manera oportuna para su analisis, cuando lo asigne el Secretario
de Educacion de Bolivar.

5. Apoyar desde su disciplina profesional, los requerimientos de los entes
externos de control atendiendo las visitas de auditoria o revision, solicitudes de
presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

6. Las demas funciones que asigne el Secretario de Educacién de Bolivar de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las respuestas se dan de forma oportuna y con la calidad requerida.

2. Los informes que el Secretario de Educacion de Bolivar envia al Ministerio
de Educacion y a los entes de control son revisados de manera oportuna.

3. El sistema de control interno en la Secretaria de Educacion de Bolivar y los
establecimientos educativos, cumple los lineamientos y politicas establecidas

Q}J‘
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por la Oficina de Control Interno del ente territorial y la normatividad vigente.

4. Los solicitados presentados por los entes de control se responden de
manera oportuna.

5. Los requerimientos de los entes externos de control y las visitas de
auditoria o revision e informes eventuales o de informes periddicos se
atienden de manera oportuna.

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clases. Entidades Publicas del nivel nacional, territorial

Clientes internos o externos

Clases. Verbal, Telefénica, Virtual (Chat, e-mail, Teleconferencia, foro virtual)
Categoria: Informacion

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

. Constitucion politicas, normas legales vigentes, ordenanzas.
. Administracion publica.

. Derecho Publico

. Derecho Administrativo

. Normas de calidad y gerencia publica

. Manejo de herramientas ofimaticas.

. Normas Legales del sector educativo.

NOUPPWN =

VII. EVIDENCIAS REQUERIDAS

7. Actos Administrativos.

8. Contratos, Convenios Suscritos

9. Tablero de Indicadores de gestion y de proceso
10.Auditorias Internas

11.Auditorias Externas.

12.Informes de Entes de control

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo profesional en Derecho
A Titulo  de postgrado en modalidad de
[ ) Ja especializacidon en areas afines.

©R
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EXPERIENCIA

4 aflos de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA
DE REQUISITOS

Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se podra
compensar el titulo de postgrado por dos (2) afios
de experiencia profesional

O por titulo Profesional adicional siempre y cuando
este sea afin a las funciones del cargo.
Equivalencias (Decreto 785 de 2005) Se podran
compensar dos (2) afios de experiencia por un
titulo de postgrado.

IX. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES Nivel 3
Calidad en el servicio Nivel 3
Orientacion a la | Nivel 3
articulacion
Orientacion al enfoque | Nivel 3
diferencial.
Autocontrol en la gestién
FUNCIONALES Nivel 3
Prevencion del riesgo. Nivel 3
Gestion del conocimiento
y asistencia técnica. Nivel 3
Gestién de proyectos. Nivel 3
Promociéon del desarrollo
social

ARTICULO 3: Las responsabilidades, procesos y actividades no enunciadas o
descritas en el presente Decreto, por afinidad o conexidad seran asumidas por
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la Unidad de gestion o grupo de trabajo, que atienda los asuntos relacionados
con la materia.

ARTICULO 4°: El presente acto administrativo rige a partir de su publicacion,
modifica en lo pertinente el Decreto 791 de 2012 y deroga las disposiciones
que le sean contrarias.

ARTICULO 5°: VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir de su
publicacién. '

wMiéuel Quezada Amor Director de Talento Humano (e) ;
Gina Patricia Vélez- Jefe Oficina Juridica (e) @ y@:ﬂl’j\)/ﬂ
Carmen Garcia Bielsa, Secretaria de Educacion
Judith Garcia L Hoeste, Subsecretaria Administyativa y Financiera G
,QQeManuel Antonio Fernandez Alvarez - Lider Unidad de Planeacion SED Bolivar
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