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Valledupar, 09 de Mayo de 2017.

Doctor

FRANCISCO OVALLE ANGARITA.
Gobernador del Departamento del Cesar.
E. S. D.

Ref.: Proyecto de Resolucion "Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de
Funciones v cz Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
administrativo del nivel central y descentralizado de la Secretaria de Educacion del
Departamento dei Cesar”".

Asunto: Concepto Juridico.
ANTECEDENTES

Encuentra este Despacho que el problema juridico que estructura el objeto de consulta,
consiste en determinar la viabilidad juridica del proyecto de Resolucién proyectada para la
firma del Gobernador del Departamento del Cesar, previa solicitud del Secretario de
Educacion Departamental.

MARCO JURIDICO

El marco juridico dentro del cual se circunscribe la consulta a absolver, es el contenido en el
articulo 305 de la Constitucion Politica, Leyes 115 de 1994, 715 de 2001, 909 de 2004, 1437
de 2011, Decreto Ley 785 de 2005, Decretos 1222 de 1986, 1083 de 2015 y demas normas
concordantes.

CONSIDERACIONES DEL DESPACHO Y CONCEPTO JURIDICO

Con relacion al asunto puesto a rconsideracion de esta instancia Asesora, la decision
administrativa & tomar materializada en el acto administrativo a proferir, encuentra respaldo
Constitucional y Legal en la siguiente normatividad:

El Articulo 305 de la Constitucion Politica, enmarca las atribuciones del Gobernador, en las
cuales incluye:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constifucién, las leyes, los decretos del Gobierno y las ordenanzas de las
Asambleas Departamentales.

2. Dirigir y coordinar la accion administrativa del departamento y actuar en su nombre como gestor y
promotor del desarrollo integral de su territorio, de conformidad con la Constitucién '~ las leyes
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7. Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar sus funciones especiales
{...) Negrillas y subrayadas por fuera del texto.

En el mismo sentido, la Constitucion Politica establece en su Articulo 122:

No habré empleo ptiblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento (...)
Por su parte, el Articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, preceptua:

La adopcién, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones del presente Decreto.

Como consecuencia a lo dispuesto en las normas precitadas, y, de acuerdo a lo establecido
en los Articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, corresponde a los representantes
legales de las entidades territoriales ajustar los respectivos manuales de funciones y de
requisitos de los empleos de las plantas de personal a su cargo.

Ahora bien, el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Pablica”, establece los criterios de obligatoriedad de
las entidades del orden nacional y territorial para definir e incorporar en los manuales de
funciones y requisitos las competencias laborales para el ejercicio de los empleos publicos.

En efecto, el manual de funciones y competencias laborales tiene como propésito principal
contribuir y orientar los procedimientos para establecer las competencias funcionales con sus
respectivas contribuciones individuales y conocimientos esenciales de los empleados
publicos, teniendo en cuenta los lineamientos contenidos en las normas ya precitadas; las
que servira de base para que las entidades territoriales den apertura a los procesos de
seleccion e ingreso de los servidores publicos, en los términos de la’'lL.ey 909 de 2004.

En la materia objeto de reglamentacion a través del acto administrativo a proferir, se
pretende unificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y descentralizado de la
Secretaria de Educacion del Departamento del Cesar; lo cual encuentra procedente y viable
juridicamente este Despacho conforme a las normas ya sefaladas; al constatarse que los
requisitos de estudios y funciones a asignarse para los mismos, observan las previsiones
legales contenidas especialmente en el Decreto Ley 785 de 2005, reglamentario de la Ley
909 de 2004 y en el Decreto 1083 de 2015.

Asi las cosas y revisados los aspectos de forma y de fondo del proyecto de acto
administrativo, se encuentra que la técnica normativa utilizada en su estructuracion resulta
optima. No se evidencia que el texto de la Resolucién a proferir adolezca de vicios que
afecten la legalidad de la misma, es decir, no existen vicios de incompetencia, de forma o
procedimiento, desviacion de poder, falsa motivacién o ilegalidad en cuanto al objeto. Por
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tales razones, este Despacho emite Concepto Juridico Favorable al presente proyecto de
Resolucion, por encontrarla ajustada a las Constituciéon Politica y a las normas regulatorias
de esta materia.

Por otra parte, como quiera que la naturaleza juridica del acto administrativo a suscribir es de
caracter general, debera publicarse en la Gaceta Departamental como lo establece el
Articulo 65 de la Ley 1437 de 2011; momento a partir del cual entrara en vigencia.

Este concepto se emite en los términos y con los alcances del Articulo 28 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, sustituido por el Articulo 1
de la Ley 1755 de 2015, el cual sirve como elemento de informacidn o criterio de orientacion
para el consultante dado que no es de obligatorio cumplimiento o ejecucion.

Atentamente,

= L

BLANCA MARIA MENDOZA MENDOZA
Jefe Oficina Asesora Juridica.

Anexo: Un (01) Proyecto de Resofucfd% -
Proyecto: Jorge Andrés Lara Jaraba - Profésional Especializado (E).
Archivo: Carpeta Conceptos Jurldicos enviados.
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RESOLUCION No 001780 -1 6 MAY 2017

Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

MISION
Administrar un servicio publico educativo y pertinente que garantice el acceso, permanencia
y calidad de los estudiantes en el Departamento del Cesar, con el fin de aumentar el
desarrolio econdmico, tecnologico y cultural de la region.

VISION

La Secretaria de Educacion Departamental del Cesar en el 20189, sera lider regional en la
gestion de procesos educativos de calidad, integrales y pertinentes, que forma individuos
comprometidos con el desarrollo de |a region a través de la investigacion, la innovacién y el
uso de nuevas tecnologias.

FUNCION DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL CESAR

De confarmidad con lo establecido en la Ley 715 de 2001, la Secretaria de Educacion del
departamento del Cesar es la entidad territorial certificada encargada de administrar el
servicio educativo para garantizar el derecho a la educacidon de los nifios, nifas,
adclescentes y jévenes en cada uno de los 24 municipios no certificados del departamento
del Cesar, teniendo como gran reto aumentar la cobertura y fortalecer la calidad de la
educacion publica, en procura del mejoramiento de las condiciones de vida de los
Cesarenses.

Lo anterior implica planificar, organizar, distribuir recursos (humanos, técnicos,
administrativos y financieros) y ejercer el control necesario para
garantizar eficiencia, efectividad y transparenciaen el servicio ofrecido (conforme el
articulo 153 de la Ley 115 de 1894), mejorando la oferta a los estudiantes actuales y

ampliando  la cobertura de manera que se atienda en 100% de la poblaciénen  edad
escolar.

En este marco de accién no solo es importante organizar y distribuir la planta de personal
docente, directivo docente y administrativa de acuerdo con las necesidades del! servicio,
sino fortalecer los establecimientos educativos, que en Ultimas son los responsables
directos de prestar el servicio, aplicando las politicas y lineamientos establecidos tanto
por el Gobierno Nacional, Departamental y Municipal de acuerdo con la realidad regional,

El fortalecimiento de los  establecimientos implica, asistencia  técnicay
asesoria permanente, capacitacion pertinente y asignaciéon de los recursos necesarios
para garantizar el funcionamiento detodos y cadaunode los establecimientos de
su jurisdiccién, independiente del tamafic dela infraestructuray de la matricula
que atiendan. Para el efecto, los Departamentos deberan ademas coordinar con los
municipios no certificados, con el fin de concertar acciones que permitan la concurrencia
organizada de recursos, para el logro de las metas definidas en los planes sectoriales y el
mejoramiento continuo en el servicio prestado a los estudiantes.
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001780

Por medio de la cual se unifica el Manua Qpeciﬁco de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL CESAR

La Ordenanza N° 22 de 2009, expedida por la Honorable Asamblea Departamental del
Cesar, determind las funciones generales y la estructura organica de la Secretaria de
Educacion Departamental, para administrar la educacion en el departamento del Cesar.
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nive! central v
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

El Gobernador del departamento del Cesar, en ejercicio de sus facultades Constitucionales
y Legales, en especial las conferidas por el articulo 305 de la Constitucién Politica, Ley 808
de 2004, Decreto Ley 785 del 2005, 1083 de 2015 v

. CONSIDERANDO:

a) Que el articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, establece: “La adopcién, adicion,
modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante acto
administrativo de la autoridad competente con sujecion a las disposiciones del presente
Decreto. '

b) Que la estructura crganizacional de la Secretaria de Educacion Departamental del
Cesar fue definida de acuerde a la Ordenanza Departamental 022 del 28 de agosto
2009 y decreto reglamentario 000379 del 5 de noviembre 2009, para la adopcion de
los macroprocesos, procesos y sistemas de informacion exigidos por el Ministerio de
Educacidon Nacional del nivel central y descentralizado.

c) Que el Decreto 000404 del 9 de noviembre del 2009 adopta la planta de cargos del
nivel central la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

d) Que la Resolucién 4610 del 6 de noviembre 2009 establece las funciones y requisitos
para los cargos administrativos del nivel descentralizado (Establecimientos Educativos
oficiales del departamento del Cesar).

e) Que mediante la Resolucion 4615 del 9 de noviembre de 200S la Secretaria de
Educacion Departamental establece las funciones y requisitos para los cargos del

personal administrativo del nivel central, incorporadas a la Resolucién 4070 del 26 de
octubre 2009 de [a Gobernacién del Cesar.

f) Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica” en el cual
establece las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos Leyes
770 y 785 de 2005, determina criterios de obligatorio cumplimiente para fijar
competencias comportamentales comunes a los servidores publicos y las
comportamentales minimas que corresponden por cada nivel jerarquico de empleo;
consagra que la determinacion de las disciplinas académicas ¢ profesiones a prever
en los manuales especificos de funciones y competencias laborales, es necesario tener
en cuenta la agrupacién de estas conforme a la clasificacion determinada en los
nucleos basicos de conecimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de
la Educacion Superior — SNIES.

&
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g) Que se hace necesario incluir dentro del manual especifico de funciones y de
competencias laborales, los cargos con las disciplinas académicas o profesiones de
conformidad con los nuevos programas y proyectos implementados por el Ministerio de
Educacion Nacional para garantizar su funcionalidad y el alcance de la misién y visién
propuesta de la Secretaria de Educacion del Cesar.

h) Que es necesario ajustar y actualizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Secretaria de Educacién Departamental del Cesar,
unificando la Resolucién 004912 del 15 de diciembre 2015 donde se especifica las
funciones y requisitos para los cargos del personal administrativo del nivel central y la
Resolucion 4610 del 6 de noviembre 2009 que establece las funciones y requisitos para los
cargos administrativos del nivel descentralizado (establecimientos educativos oficiales del
departamento del Cesar).

i) Que de acuerdo a las consideraciones anteriores el sefior Gobernador del departamento
del Cesar,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Se ajusta y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, unificando la Resolucién 004912 del 15 de diciembre 2015 donde
se especifica las funciones y requisitos para los cargos del personal administrativo del nivel
central y la Resolucién 4610 del 6 de noviembre 2009 que establece las funciones y
requisitos para los cargos administrativos del nivel descentralizado (establecimientos
educativos oficiales del departamento del Cesar), conforme al Decreto 1083 de 2015, las
cuales deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y
efectividad en orden al logro de la mision, visidn, objetivos institucionales y funciones que
la ley y los reglamentos le sefialan a la Gobernacién del Departamento del Cesar.

ARTICULO SEGUNDO: La Secretaria de Educacién del Cesar cuenta con un Sistema de
Gestion de la Calidad fundamentado en 14 macroprocesos que se interrelacionan para
satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.

Macroprocesos:

A. Gestion estratégica

B. Gestion de programas y proyectos

C. Gestion de la cobertura del servicio educativo

D. Gestién de la calidad del servicio educativo en educacién pre-escolar, basica y media
E. Atencidn al ciudadano

F. Gestion de la inspeccion y vigilancia de los establecimientos educativos
G. Gestion de la informacion

H. Gestion del talento humano

|. Gestion administrativa de bienes y servicics

J. Gestién financiera

K. Control interno

L. Gestion de la tecnologia informatica

M. Gestidn de asuntos legales y publicos,

N. Administracién del sistema de gestion de calidad
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Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

Anualmente por exigencia del Ministerio de Educacién Nacional, ia Secretaria de Educacion
del Cesar recibe Auditoria Externa por parte del Instituto Colombiano de Normas Técnicas
y Certificacién (ICONTEC), Organismo Nacional de Normalizacién de Colombia, que en el
afic 2015 renovo la norma NTC ISO 9001, por ello, todos los cargos del presente Manual
de Funciones se actualizan conforme a esta norma en el enfoque basado en riesgos,
rendicion de cuentas y énfasis en el logro de los resultados para lograr la satisfaccién de la
Comunidad Educativa en la prestacién del servicio.

Se aclara que el macroproceso del Sistema de Gestién de la Calidad, se desprende del
area de Planeacion para conducir v controlar en forma sistematica y transparente las
acclones de la Secretaria de Educacion dél Cesar.

ARTICULO TERCERO: El 4rea de Planeacidén continlia conformada por un equipo de
trabajo interdisciplinario para el analisis del sector educativo, apoyo técnico institucional a
los municipios en el desarrollo, ejecucion y seguimiento de programas y proyectos.

Se adiciona un profesional de infraestructura, para coadyuvar el cumplimiento del articuio
138 de la Ley 115 de 1994 que establece que los establecimientos educativos deben cortar
con la planta fisica adecuada, revision y viabilizacién de proyectos (da concepto técnico)
frente al cumplimienio de normas técnicas que establecen criterios para el disefio y
construccion de ambientes escolares (NTC 4595 - 4596) de los 24 municipios no
certificados en el departamento del Cesar, supervision de las obras de infraestructura
educativa financiados con recursos de Ley 21 girados por el Ministerio de Educacién
Nacional al Departamento del Cesar y ademas, vigilar que se cumpla el decreto 4791 de
2008, por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 11, 12, 13y 14 de la Ley 715
de 2001 en relacién con los Fondos de Servicios Educativos, en su articulo 11 utilizacion
de recursos, numeral dos el cual reza: “las obras que impliquen modificacién de la
infraestructura del establecimiento educativo estatal deben contar con estudio técnico y
aprobacién previa de la Entidad Territorial certificada”.

ARTICULO CUARTO: El area de Inspeccién y Vigilancia se conforma por un profesional
especializado y seis (8) profesionales universitarios que ejecutaran actividades de
verificacion en la prestacion del servicio educativo, cumplimiento del reglamento territerial
de acuerdo a la normatividad vigente.

Acompafiamiento, capacitacién y control a los Establecimientos Educativos Oficiales, No
Oficiales y las Instituciones de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH) de
acuerdo al Plan Operativo Anual de Inspeccién y Vigilancia POAIV.

Realizar seguimiento y vigilancia a los Establecimientos Educativos Oficiales y no oficiales
y las Instituciones de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH) para verificar
el cumplimiento de los reguisitos necesarios para la prestacion del servicio educativo.

ARTICULO QUINTO: Las cinco lineas de accién del Ministerio de Educacion Nacional para
el periodo 2014 - 2018 son las siguientes:

Excelencia Docente

Colocmbia Bilingue

Colombia Libre de Analfabetismo

Jornada Unica

Mas Acceso a Educacién Superior de Calidad

- &8 @° & 2
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La Secretaria de Educacion del Cesar, cumple con estas cinco (5) lineas de accion para
fortalecer las Instituciones Educativas en sus procesos pedagogicos, directivos,
comunitarios y administrativos, conservando la autonomia institucional; para ello el drea de
Calidad Educativa esta conformada por ocho (8) cargos de la siguiente manera:

. Evaluacion Educativa

. Mejoramiento

. Mejoramiento

. Educacion Inicial

. Educacion Superior

. Ciencia, Tecnologia e Innovacion
. Competencias Comunicativas

. Evaluacién de Desempefio

CO~N MO P

La Evaluacion Educativa tiene como proposito determinar en qué medida se estan
cumpliendo las metas de calidad que se fijan en los estandares, asociadas a los
aprendizajes que se espera logren los estudiantes a su paso por la escuela.

El proceso de Mejoramiento, debe acompanar a los docentes en la bisqueda conjunta de
soluciones a los problemas encontrados a través de procesos de investigacion.

La implementacién de la Jornada Unica Escolar como estrategia de Mejoramiento, busca
otorgar una educacion equitativa, aumentar la permanencia de los nifios en los
establecimientos educativos, mejorar la calidad de la formacion, mitigar los riesgos de
exposicion de los nifios en edad escolar al consumo de drogas psicoactivas, a la
delincuencia, entre otros.

El articulo 26 de la Ley 1804 del 2 de agosto 2016, definio la Educacion Inicial como un
proceso continuo y permanente que posibilitan a los nifios y nifias de 0 a 6 afios potenciar
sus capacidades y desarrollar competencias para la vida.

El proceso de Educacion Superior, identifica la problematica especifica de acceso y
permanencia de los estudiantes Cesarenses en el nivel superior y aplica estrategias de
solucion mediante la formulaciéon de proyectos de inversién y bisqueda de aliados
estratégicos que coadyuven en la solucién de los problemas econdémicos para el ingreso y
sostenimiento y hacer realidad el suefio de estudiar en las Instituciones de Educacién
Superior.

El proceso de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, impulsa las actividades de los
programas ONDAS, NEXO GLOBAL, Semilleros de Investigacion, Ferias y Foros Locales,
Regionales, Nacionales e Internacionales y Robodtica Educativa para generar acciones
encaminadas a elevar las capacidades de investigacién en el Departamento del Cesar.

E! proceso de Competencias Comunicativas, permite tener acceso a becas en otros
paises, mayor movilidad y mejores oportunidades laborales, inclusive en Colombia. Lograr
el acercamiento de nuestros estudiantes a niveles altos de competencia del inglés, acceder
a una mayor oferta cultural y educativa.

Ademas, se busca promover y verificar la implementacion del Plan Nacional de Lectura y
Escritura (PNLE) vy los Planes Institucionales de Lectura, Escritura y Oralidad (PILEO) en
los establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

o ¥
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Igualmente, se proyecta apoyar la inclusion de Territorios Narrados (Indigenas Yukpa,
Arahuaco, Kankuamo, Wiwa y Chimila), en la administracion del servicio educativo.

Entre otras actividades, se busca apoyar e uso y apropiacién de la Coleccidn Semilla
(textos) y apoyar el Programa Departamental de Bilinguismo.

El procese de Evaluacion de Desempefio, esta disefiado para capacitar a los rectores y/o
directores en la forma correcta de evaluar a los docentes y calificar el cumplimiento de los
objetivos concertados y acordar las metas para el siguiente periodo.

Ademas de lo anterior, consalidar las calificaciones de las evaluaciones de desemperfio y
las observaciones pertinentes como insumo final para identificar necesidades de
capacitacidn y seguimiento al Plan Territorial de Formacion Docente.

ARTICULO SEXTO: El area Administrativa y Financiera esta conformada por los procesos
Financieros, Servicios Informaticos, Gestion Administrativa, Servicio de Atencién al
Ciudadano, Recursos Humanos y Unidades Desconcentradas.

Inicialmente el proyecto de modernizacion (afto 2007), contempléd que el Ente Territorial
ejecutaria los procesos de Financiera, Tesoreria y Contabilidad de la Secretaria de
Educacion, sin embargo, por el volumen de tareas y la complejidad de los mismos para
brindar asesorias y acompafiamiento a los establecimientos educativos en la distribucion
de los recursos, se hace necesario ampliar la capacidad institucional.

La Secretaria de Educacién, anualmante debe sustentar ante el Ministerio de Educacion
Nacional la ejecucion de los recursos del Sistema General de Participaciones para obtener
la autorizacién de pago de deudas con recursos de superavit.

De igual manera, la Secretaria segun lo establecido en el Decreto 4791 del 19 de diciembre
de 2008, en sus articulos 16, Contabilidad y el 18 Contral, Asesoria y Apoyo ..., referente a
los Fondos de Servicios Educativos de los Establecimientos Educativos Oficiales, debe
sustentar el gasto por medio del Chip Contable a la Contaduria Nacional, revisar los Estados
Financieros y demas procedimientos conforme a la normatividad vigente,

La Secretaria de Educacion trabaja articuladamente con el Ente Territorial, a traves de una
interfaz contable entre el Sistema de Informacion de Gestién de Recursos Humanos de la
Secretaria y el PCT del Ente Territorial, para sistematizar y generar transparencia en el
proceso de némina, pagos a terceros, embargos, enire otros.

La dindmica de la planta de personal docente, exige que los canales de comunicacidn en
cada proceso administrativo, interactlen eficientemente para la correcta toma de decisiones
con celeridad, transparencia, eficacia y racicnalidad del gasto.

Por las razones antes expuestas, se requiere forialecer rofesionalizar la planta de
P

personal de los procesos administrativos (recursos humanos) y financiero (contabilidad y
tesoreria).

ARTICULO SEPTIMO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:
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COMPETENCIA

DECISION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones
y cumplir los
compromisos
organizacionales  del
Sector Educacion con
eficacia y calidad.

« Cumple con oportunidad en funcidén de
estandares, objetivos y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son asignadas.

+ Asume la responsabilidad por sus resultados.

e Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

+« Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos gue se presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades del Sector
Educacion e intereses
de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

s Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general,

» Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

« Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicic que
ofrece la entidad.

« Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y responde a las
mismas.

» Reconoce la
trabajo y el de otros.

interdependencia entre su
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COMPETENCIA |DECISION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Transparencia Hacer uso responsable |« Proporciona informacion veraz, objetiva y
y claro de los recursos | basada en hechos.

publicos del Sector
Educacién, eliminando|s Facilita el acceso a la informacion
cualguier relacionada con sus responsabilidades y con el
discrecionalidad servicio a cargo de la entidad en gue labora.
indebida en su
utilizacién y garantizar |« Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
el acceso a la

informacién ¢ Ejecuta sus funciones con base en las
gubernamental. normas y criterios aplicables.

o Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del

servicio.
Compromiso Alinear el propiofs Promueve las metas de la organizacion y
comportamiento a las|respeta sus normas.
con la | necesidades,
organizacion prioridades y metas|e Antepone las necesidades de la organizacién

organizacionales  del]a sus propias necesidades.
Sector Educacion.

« Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

» Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO OCTAVO: Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico de
Empleos. Las competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
minimo se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL.:

RS
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Educacion y transferirlo
a su entorno laboral.

COMPETENCIA | DECISION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Adquirir vy desarrollar|=  Aprende de la experiencia de otros y de la
permanentemente propia.
Aprendizaje conocimientos,
Continuo destrezas y|* Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
habilidades, con el fin|se implanten en la organizacién.
de mantener altos
estandares de eficacla|es Aplica los conocimientos adquirides a los
organizacional del | desafios que se presentan en el desarrollo del
Sector Educacién. trabajo.
+ Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.
» Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
« Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Aplicar el conocimiento |  Analiza de un modo sistematico y racional
profesional en la|los aspectos del trabajo, basandose en la
Experticia resolucién de | informacion relevante.
profesional problemas del Sector

« Aplica reglas
complejos aprendidos.

basicas y conceptos

* Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

* Clarifica datos o situaciones complejas.

« Planea, crganiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

13 8/
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Trabajar con otros de!s Coopera en distintas situaciones y comparte
forma conjunta y de |informacion.

Trabajo en|manera participativa,

Equipo y integrando  esfuerzos |  Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
para la consecucion de

| Colaboracién metas institucionales |s  Expresa expectativas positivas del equipo o
comunes del Sector|de los miembros del mismo.
Educacién.

« Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
| consecucidon de los objetivos grupales.

- Establece dialogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

i « Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e|Generar y desarrollar|s  Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion nuevas ideas,
conceptos, métodos y |+ Aprovecha las oportunidades y problemas

para dar soluciones novedosas.
Soluciones.

o Desarrolla nuevas formas de hacer vy
tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

* Inicia acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas especificas.

PARAGRAFO: Cuando se tiene personal a cargo, a las competencias laborales del nivel
profesional se le adicionaran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL (Con personal a cargo):
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COMPETENCIA |DECISION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Asumir el rol deje Establece los objetivos del grupo de forma
orientador y guia de un | clara y equilibrada.

Liderazgo de grupo © equipo de
Grupos de trabajo, utilizando laje Asegura que los integrantes del grupo
Trabajo autoridad con arreglo a | compartan planes, programas y proyectos
las normas y | institucionales.
promoviendo la
efectividad en lajle Orientay coordina el trabajo del grupo para
consecucién de | Iz identificacion de planes y actividades a seguir.
objetivos y metas
institucionales » Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

+ Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

e QGestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.

« Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

* Explica las razones de las decisiones.

Elegir entre una o|e Elige alternativas de solucion efectiva y
varias alternativas para | suficiente  para  atender los  asunios

Toma de solucionar un problema | encomendados.
decisiones y tomar las acciones
concretas y|* Decide y establece prioridades para el

consecuentes con la|trabajo del grupo.
eleccién realizada.
* Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.

+ Efectia cambios en las actividades o en la

manera de desarrollar sus responsabilidades [

cuando detecta dificultades para su realizacién “%
&
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0 mejores practicas que pueden optimizar el
desempenio.

» Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

» Fomenta la participacién en la toma de
decisiones,

NIVEL TECNICO:

COMPETENCIA |DECISION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Entender y aplicar los|s Capta y asimila con facilidad conceptos e
conocimientos técnicos | informacion.

Experticia del area de desempefio
Técnica y mantenerlosje Aplica el conocimiento técnico a las
actualizados. actividades cotidianas.

¢ Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

» Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos y procedimientos
en los gue esta involucrado.

* Resuelve problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando  indicadores y  estandares
establecidos.

Trabajar con otros para |s  ldentifica claramente los objetivos del grupo
conseguir metas iy orienta su trabajo a la consecucion de los
Trabajo en comunes. mismos.

equipo
+« Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

. @;x\é
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Presentar ideas y|e Propone y encuentra formas nuevas y
métodos novedosos y|eficaces de hacer las cosas.

Creatividad e concretarlos en
innovacion acciones. « Es recursivo.

« Es practico.
« Busca nuevas alternativas de solucién.

« Revisa permanentemente los procesos Yy
procedimientos para optimizar los resultados.

NIVEL ASISTENCIAL:

COMPETENCIA | DECISION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Manejo de la|Manejar con respeto las|e Evade temas que indagan sobre

informacion informaciones informacién confidencial.
personales e
institucionales de queje Recoge sdlo informacién imprescindible
dispone. para el desarrollo de la tarea.

* QOrganiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

+ No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o

las personas.

e Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y gué no.

+ Transmite informacioén oportuna y objetiva.

Adaptacion al Enfrentarse con|e Acepta y se adapta faciimente a los

flexibilidad y versatilidad | cambios.
Aot
17

a situaciones nuevas
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cambio

interperscnales

basadas en la
comunicaciéon abierta y
fluida y en el respeto por
los demas.

| para aceptar los|» Responde al cambio con flexibilidad.
cambios  positiva vy
constructivamente. +« Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas|s  Acepta instrucciones, aungque se difiera de
institucionales y buscar|elias.
informacién  de los
cambios en la autoridad e Realiza los cometidos y tareas del puesto de
competente del Sector|trabajo.
Educacion.
* Acepta la supervision constante.
« Reazliza funciones orientadas a apoyar la
accién de otros miembros de la organizacion.
Establecer y mantener|s Escucha con interés a las personas y capta
relaciones de trabajo|las preocupaciones, intereses y necesidades de
Relaciones amistosas y positivas, | los demas.

» Transmite  eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones confusas que

puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

+ Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.

» Cumple los compromisos que adquiere.

« Facilita la labor de sus superiores vy
comparieros de trabajo.

18 &/
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Profesionales
Especializados
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I-DENTIFICACION

NIVEL ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 06

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y coordinar la gestién de la Secretaria de Educacién en su componente estratégico,
programas, proyectos y la cobertura del servicio educativo, para asegurar el cumplimiento de
pardmetros técnicos, legales y sectoriales. Asi como garantizar que se definen, implementan,
mantienen y mejoran los procesos del sistema de gestion de calidad, de acuerdo a io establecido
en la norma de calidad |SO 9001: 2015.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PLANEACION

3.1.  Coordinar, supervisar y controfar los procesos relacionados con la Gestion Estratégica de
la Secretaria de Educacion,

3.2.  Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion de Programas
y Proyectos del Sector Educacion.

3.3. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Administracion del
Sistema de Gestién de Calidad del Sector Educacién.

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

PROCESOQO A01. Andlisis de la informacién estratégica educativa

3.4. Revisar y verificar que esté completo el boletin estadistico de la Secretaria de Educacion,
para garantizar su consisiencia y que contemple los indicadores estadisticos definidos,
clasificados por eje de politica, con su célculo para un periodo minimo de cuatro anos,
tendencia, proyeccion y conclusién por cada indicador, para cada territorio de la Secretaria.

3.5. Reuvisar y verificar el diagnostico estratégico del sector, para garantizar su consistencia y
gue contempie una introduccién, participantes en el diagnéstico, los resultados del
diagnodstico, 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 areas prioritarias de desarrollo y areas
geograficas de y grupos sociales con prioridad para intervenir, y conclusiones obtenidas de

este diagnostico.

PROCESQ A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

3.6. 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 gue
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contemple los posibles escenarios de futuro para identificar las estrategias de desarrolio
mas adecuadas, el anélisis de la mision, 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.

3.7. 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 inversién
de la Secretaria, cubra todos los programas y proyectos de inversion 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 inversién sea
menor o igual a |la definida en el presupuesto.

3.8. 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 plan de
inversiones.

3.9. 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 definicidon de los responsables de su
realizacion.

3.10. Revisar la consolidacion de los planes de accidn 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 desarrolic educativo y
del plan indicativo.

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

3.12. 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 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.

PROCESQ A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y
establecimientos educativos

3.13. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la demanda de Iqs
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.
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3.14. Revisar y verificar que el plan de asistencia técnica cubra las necesidades de oferta vy
demanda, para garantizar el apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no
certificados y establecimientos educativos; ademas verificar su contenido, gue contenga
una linea de accion, ejes tematicos, actividades/proyectos definidos para cada area de la
Secretaria a desarrollar el cada vigencia, fecha de ejecucion, mecanismos de asistencia
técnica a utilizar, lugar de ejecucién, datos del solicitante de la asistencia, responsable y
tramites v recursos necesarios para su ejecucion,

3.15. Revisary verificar el consolidado de solicitudes de asistencia técnica con el fin de garantizar
que la programacion sea consisiente y no se presenten cruces entre actividades, recursos
o fechas y contemple lo planeado en el plan de asistencia técnica. Verificar que contemple
todos los aspectos para llevar a cabo la asistencia técnica, en cuanto nimero de radicacién,
datos del solicitante, el tipo de asistencia técnica solicitada, requerimientos y observaciones
para cada solicitud.

3.16. Revisar y verificar la agenda coordinada de asistencia técnica para cada area de la
Secretaria, garantizando su consistencia, su cumplimiento y que esté completa, verificando
que contenga las actividades definidas para [a asistencia, la fecha de gjecucién, los recursos
a utilizar nombre del solicitante si es municipio no certificado 0 establecimiento educativo,
lugar de ejecucion, respensable y confirmacion de la asistencia técnica.

3.17. Revisar el informe de ejecucion de la asistencia técnica de la Secrefaria y evaluar
globalmente el cumplimiento de cada solicitud de asistencia técnica, con el fin de que se
realicen los ajustes y correctivos necesarios al apoyo de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

PROCESQO A04. Evaluacidn de resultados

3.18. Revisar y verificar el informe del sistema de gestion de calidad, para asegurar que esté
completo y sea consistente, verificando que contemple, el seguimiento al informe anterior,
agenda, pendientes, desarrollo, cumplimiento de la politica y de los objetivos de calidad, las
oportunidades de mejora donde se identifican los puntos criticos a mejorar y los puntos
favorables a potencializar, los cambios identificados para el sistema de gestién de calidad,
las necesidades de asignacion de recursaos y las conclusiones generales identificadas.

3.19. Revisar y verificar los informes del andlisis de resultados revision por la direccion, para
garantizar su consistencia y que esté completo, de acuerdo a los andlisis de cada uno de
los conceptos, que hacen parte de la revision del sistema de gestion de la calidad, y revisar
el plan de accidn definido, que permita mejorar en cada uno de ellos su impacto positivo.

3.20. Revisar y verificar el informe de seguimiento de programas y proyecios vy el informe se
seguimiento al plan indicativo, para garantizar que esté completo y sean consistentes.

3.21. Revisar y aprobar la consolidacién del informe de resultados del tablero de indicadores para
garantizar que esté completo y sea cansistente.
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3.22. Revisar y aprobar el informe de gestién de |la Secretaria, para garantizar que esté completo
y sea consistente.

3.23. Revisar el nivel de ejecucién de los proyectos, el informe de resultados del tablero de
indicadores y el informe de revisién al SGC para evaluar el grado de cumplimiento de la
Secretaria y determinar las acciones de mejora a realizar.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

3.24. Desarrollar las actividades relacicnadas con la formulacion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacioén contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la metodologla general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa
a desarrollar.

3.25. Analizar la viabilidad de las iniciativas de programas y proyectes, a partir de la informacion
contenida en cada iniciativa, asi como: Responsable y fecha; el detalle de la iniciativa, en
cuanto a la identificacién y descripcién del problema o necesidad, descripcion de la situacién
actual esperada, delimitacion del problema o necesidad, caracteristicas de demograficas de
la poblacién objetivo, zona o area donde se ubica la poblacién objetivo, descripeién del
objetivo y listado y descripcion de alternativas de solucion; garantizando que la informacion
este completa y sea consistente.

3.26. 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,

3.27. 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.

3.28. Definir las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de riesgos vy la estructura
organizacional del proyecto, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

3.29. Brindar orientacién a las autoridades municipales sobre los procedimientos e instrumentos
técnicos para el alistamiento, cumplimiento y verificacion de los requisitos legales que deben
acreditar los municipios interesados en obtener la certificacion en el marco del Decreto 2700
de 2004.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

3.30. 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 proyecio.

3.31. Verificar y revisar las solicitudes de cambio, con el fin de garantizar su consistencia y que
esté completo, y si se pueden enviar al comité para su aprobacion. Teniendo en cuenta que
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debe contemplar la informacion general del programal/proyecto y ia descripcion de la
solicitud de cambio y su impacto generado en los programas y proyectos.

3,32. Comunicar a los gerentes de proyecto el inicio de los diferentes proyectos de acuerdo con
su secuencia de iniclo.

3.33. Validar los alcances, cronogramas, equipos de trabajo y premisas generales del proyecto.

3.34. Analizar las solicitudes de cambio y el impacto generado en los programas o proyectos y
verificar si puede ser aprobada.

3.34. Verificar el cumplimiento del programa, teniendo en cuenta su objeto, su contenido y la
pokblacidn beneficiada.

3.35. Gestionar la gjecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios tecnicos definidos por el
area de planeacion. |dentificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESOQO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas por
los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion de
Atencion 2l Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

3.36. Lievar a cabo el proceso de evaluacion del desempefic del personal a su cargo, con el fin de

dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

3.37. 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.

3.38. Colaborar en la elaboracién del plan de formacion y capacitacion para que el personal de la
Secretaria de Educacion cuente 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
desemperio de sus funciones.

PROCESO K01, Autocontrol

3.39, Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a

visitas de auditorla o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora 5; 15
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3.40. Verificar el programa de auditorias internas revisando que éste pueda ser ejecutado bajo las
politicas establecidas en el proceso y que sus resultados se utilicen para la revision del
sistema de gestion de calidad.

3.41. 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.

3.42._ 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.

PROCESQ NO02. Administracion de Documentos

3.43. Aprobar los documentos creados o modificados del Sistema de Gestion de la Calidad para
tener evidencia de la actualizacion de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

3.44. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, Comité de
Comunicaciones y Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos.

Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a los
Establecimientos Educatives para su divulgacién y cumplimiento.

Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion del
servicio educativo.

Mantener informado al superior inmediatc de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacidn que se requiera para la toma de decisiones.

Mantener organizado y actualizado el archivo interno de Ia oficina de acuerdo con los registros de
caracter técnico, administrative o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 534 de Archivo
General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el buen uso
de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que la
informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

4.1. La coordinacién, supervisién y control de los procesos relacionados con la Gestion de
Programas y Proyectos se hace dentro de las metas actuales del Plan de Desarrollo de
Departamental.

4.2. La coordinacion, supervision y control de los procesos relacionados con la Administracién del
Sistema de Gestion de Calidad cumple con las directrices vigentes en MECI = CALIDAD aprobado
por el Ente territorial.

4.3. La revision y verificacion del boletin estadistico de la Secretaria de Educacidn contempla los
indicadores estadisticos para cada territorio de la Secretaria.

4.4. Larevision y verificacion del diagnéstico estratégico del sector cumple la legislacion vigente, \l
PN
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4.5, La revision y verificacion del componente estratégico y/o programatico del plan de desarrclio
educativo permitié garantizar su consistencia.

4.6. La revision y verificacién del plan de inversiones del plan de desarrollo educativo permitid
garantizar el cubrimiento de todos los programas y proyectos de inversién que den respuesta a las
necesidades de cobertura y calidad que requiere el sector educativo.

4.7, El plan indicativo de la Secretaria de Educacion esta alineado con el plan de desarrollo
educativo.

4.8. Los planes de accion generados por cada area de la Secretaria de Educacion son consistentes
con el plan de desarrollo educativo y del plan indicativo.

4.9, La verificacion del plan de asistencia técnica del area permitié cubrir las necesidades de oferta
y demanda, para garantizar el apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no certificados
y establecimientos educativos.

4.10. La revision y verificacion de los informes del analisis de resultados revision por la direccién
permitieron garantizar su consistencia

4.11. La revision y verificacion del informe de seguimliento de programas y proyectos y el informe
se seguimiento al plan indicativo permitieron garantizar su complementariedad y consistencia.

4.12. Todos los programas y proyectos de ia Secretaria de Educacion estan definidos dentro del
plan cperativo anual de inversiones POAI, garantizando que la informacion esté completa y sea
consistente.

4.13. El seguimiento continuo de la ejecucion de los proyectos a su cargo tiene en cuenta los
parametros legales vigentes v los criterios técnicos definidos por el area de planeacion.

4.14. El proceso de evaluacion del desempeno del personal a su cargo cumple la normatividad
vigente y promueve el desarrollo integral de los funcionarios,

4.15. La colaboracion en la elaboracion del plan de formacién y capacitacion permitié verificar si el
personal de la Secretaria de Educacion cuenta 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 desempeiio
de sus funciones.

4.16. Los requerimientos de los entes externos de control se atienden oportunamente en atencién

a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periodicos.

4,17, El seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de
las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos se hace con el fin de
garantizar |a calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

4.18. La aprobacion de los documentos creados o modificados del Sistema de Gestion de la Calidad
cumple con la normatividad vigente.

4.19. La participacion activa en el Comité directivo, Comité de Comunicaciones y Comité de
Capacitacion, Bienestar e Incentivos permite cumplir el principio de educacion inclusiva. :
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

*
L

Planeacion y Administracion Publica del Sector Educacion.
Conocimientos en la norma ISO 9001/2015 y la norma NTC-GP 1000/2009.
Administracién de Programas y Proyectos del Sector Educacion,

-
o

*
o

-
-

de Administracion y Decision OCAD y Universidades del Pais

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCI
Formulacion de proyectos y elaboracion de MGA del Sector Educacion.
Modelo Estandar de Centrol Interno para entidades del estado MECI 2014.
Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

L7
_e

L)
gy o

*
o

Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado

AS

Compromiso con la organizacion.

* Metodologias de planeacién y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
“+ Conocimientos en aplicacion de CONPES para el Sector Educacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL ASISTENCIAL
SERVIDORES PUBLICOS
« Orientacion a resultados « Liderazgos de grupos de trabajo
+ Orientacion al usuario y al ciudadano +« Toma de decisiones
* Transparencia + Adaptacién al cambioc
L]

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en las disciplinas
académicas de los nucleos basicos de
conocimiento en Economia, Administracion,
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de |con el cargo.
Especializacion en Gerencia de Gobierno,
Gestion Publica, Disefio y evaluacion de
royectos y Direccién y Gestién de Proyectos.

60 meses de experiencia profesional relacionada

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INSPECCION Y VIGILANCIA

QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO A02. Formulacion y aprobacién del plan de desarrollo educativo.

programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacidon y aprobacion de la

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS

3.1. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetives de cada una y los

oficina de

planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van 3
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desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de su
competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

3.2. Elaborar el plan de asistencia iécnica 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.

PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos

3.3. 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 mddulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

3.4. 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.

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

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

3.6. Comunicar al Establecimiento Educativo la autorizacién para la correccion de inconsistencias
detectadas a través de la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los parametros
técnicos y procedimientos definidos.

3.7. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a la
gestion de cobertura del servicio educative, para remitirlos a asuntos disciplinarios.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.8. Generar respuestas con calidad y opertunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencidn al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO FO01. Inspeccion y Vigilancia a la gestion de establecimientos educativos

3.9. Revisar la normatividad, lineamientos y directrices vigentes de orden nacional referentes al
macroproceso gestion de la inspeccién y vigilancia de educacién formal y educacion para el trabajo

y desarrollo humano.
S\k
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3.10. Expedir un Acto Administrativo que establezca el reglamento territorial de Inspeccién y
Vigilancia del Servicio Publico de educacion formal y educacion para el trabajo y desarrollo humano
en los municipios de su jurisdiccidn para la vigencia correspondiente.

3.11. Socializar a la comunidad en general el reglamento territorial y publicarlo en la pagina web de
la Secretaria de Educacion.

3.12. Verificar que la prestacion del servicio educativo se cumple dentro el reglamento territorial de
acuerdo a la normatividad vigente.

3.13. Realizar visitas de verificacion de las actividades de control sobre la Gestion Directiva,
Administrativa, Pedagégica y comunitaria de los Establecimientos Educativos Oficiales y no
oficiales y las Instituciones de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH).

3.14. Brindar asesorias pedagogicas y administrativas para propender por el cumplimiento de las
estrategias que garanticen la Cobertura, Calidad, Eficiencia y Equidad en el Servicio Educativo del
departamento del Cesar.

3.15. Expedir el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia POAIV que contenga las estrategias,
metas, indicadores, actividades y responsables de la Secretaria de Educacion.

3.16. Revisar las acciones pendientes del POAIV de la vigencia anterior y utilizar como insumo para
el nuevo POAIV

3.17. Actualizar el POAIV y socializarlo en Comité Directivo para su conocimiento.

3.18. Socializar las estrategias para el nuevo afio escolar y capacitar a los Establecimientos
Educativos Oficiales, No Oficiales y Educacion para el Trabajo y Desarrolloc Humano (ETDH) para
darles a conocer el nuevo POAIV.

3.19. Enviar el POAIV al Ministerio de Educacién Nacional para su retroalimentacion.

3.20. Actualizar las novedades como insumo para la elaboracién del Directorio Unico de
Establecimientos Educativos DUE articulado con el area de Cobertura.

3.21. Articular las acciones del area de Inspeccion y Vigilancia con las areas de la Secretaria de
Educacién para asesorar y acompafiar los Establecimientos Educativos que se encuentran por
debajo de la excelencia, con bajo Indice Sintético de Calidad Educativa, con irregularidades en el
manejo de los Fondos de Servicios Educativos, en el control del tiempo escolar, abandono de cargo,
entre otras novedades.

3.22. Realizar seguimiento a las audiencias de rendicién de cuentas de los rectores ¢ directores
rurales.

3.23. Brindar orientacion a las autoridades municipales sobre los procedimientos e instrumentos
teécnicos para el alistamiento, cumplimiento y verificacién de los requisitos legales que deben

acreditar los municipios interesados en obtener la certificacion en el marco del Decreto 2700 de
2004.
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PROCESO F02. Legalizacidn de estabiecimientos educativos

3.24. Ejercer la inspeccion y vigilancia en el departamento del Cesar aplicando la normatividad
vigente para tal fin y organizar las actividades por etapas, mediante las cuales se constata
informacion, se emiten juicios de valor y se establecen los correctivos y ajustes en la prestacion del
servicio educativo, producto de la aplicacién de las normas constitucionales y reglamentarias de
caracter pedagoégico, administrativo vy financiero.

3.25. Realizar visitas de verificacion de Consejos de Padres de Familia, Asociaciones comunitarias,
cooperativas 6 fundaciones que sean propietarias de los Establecimientos Educativos.

3.26. Divulgar a la Comunidad Cesarense las Instituciones de Educacién para el Trabajo y
Desarroilo Humano (ETDH) legalizadas 6 aprobadas por la Secretaria de Educacién departamental
del Cesar.

3.27. Generar informes oportunos con el resultado de las visitas realizadas para la toma de
decisiones de las areas de |la Secretaria de Educacion.

3.28. Actualizar el reconocimiento de estudio de Establecimientos Educativos no oficiales.

3.29. Elaborar cronogramas de visitas a los Establecimientos Educativos Oficiales y no oficiales y
las Instituciones de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH) para verificar el
cumplimiento de |os requisitos necesarios para |a iniciacion de la prestacion del servicio educativo.

PROCESQ HO03. Desarrollo de personal

3.30. Lievar 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.

3.31. |dentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcicnario 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,

3.32. Colaborar en 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 desarroliando programas que
permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desemperio de sus funciones.

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

3.34. 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.

3.35. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
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.
\Qé
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3.36. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacién de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerréandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
finalizacion anticipada de estos.

3.37. Participar en la elaboracién 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,

3.38. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, Comité de
Comunicaciones, Comité de Calidad Educativa, Comité Departamental de Formacion de Docentes
y Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos.

PROCESQ K01. Autocontrol

3.38. 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
periodicos.

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

3.39. 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 |a calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

3.40. 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.

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

3.42. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segtn 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.

3.43. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.44. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultades en la prestacion
del servicio educativo.

3.45. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones,

3.46. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley §84 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacion permanezca legible, identificable y recuperable.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del cargo.
A
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V. CRITERIOS DE DESEMPENO r—

4.1. La coordinacion, supervisién y control de los procesos relacionados con la gestion de la
inspeccién y vigilancia de los municipios no certificados y establecimientos educativos fueron
revisados con respecto a lo establecido en la normatividad vigente y las necesidades de las
comunidades.

4.2. La direccidén y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del drea o grupo de trabajo.

4.3. Los informes de auditoria se revisaron teniendo en cuenta los parametros técnicos y
metodologicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados, las causas y las
acciones recomendadas.

4.4. Los casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a la gestion
de cobertura del servicio educativo son remitidos de manera objetiva y oporiuna a la dependencia
de asuntos disciplinarios.

4.5. El cumplimiento del reglamento territorial, plan operative anual de inspeccién y vigilancia se
revisd teniendo en cuenta la normatividad vigente del Ministerio de Educacién Nacional.

4.6. La verificacion de los informes de las visitas de control permitié el seguimiento del plan
operativo anual de inspeccion y vigilancia.

4.7. La organizacion de la logistica para ias visitas de control de los Establecimientos Educativos
se llevé a cabo asegurando el cumplimiento de ios objetivos trazados.

4.8. Larevision de la normatividad, lineamientos y directrices vigentes de orden nacional se realiza
referente al macroproceso gestion de la inspeccién y vigilancia de educacion formal y educacién
para el trabajo y desarrollo humano.

4.9. La expedicion del Acto Administrativo se establece conforme al reglamento territorial de
Inspeccion y Vigilancia del Servicio Publico de educacién formal y educacién para el trabajo y
desarrollo humano en los municipios de su jurisdiccion para la vigencia correspondiente.

4.10. La socializacién a la comunidad educativa se realiza conforme al reglamento territorial y se
publica en |2 pagina web de la Secretaria de Educacion.

4.11. Se verifica la prestacion del servicio educativo dentro del reglamento territorial y de acuerdo
a la normatividad vigente.

4.12, Se realizan visitas de verificacién a las actividades #e control sobre !a Gestion Directiva,
Administrativa, Pedagégica y comunitariz de los Establecimientos Educativos Oficiales y no
oficiales y las Instituciones de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH).

{V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Conocimientos en:

-+ Plan Operativo Anual de Inspeccién y Vigilancia ) #
oy
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Manejo del Sistema de Informacion de las Instituciones y Programas de Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano SIET

Normatividad de los Establecimientos Educativos oficiales y privados.

Conocimiento de la Normatividad de los Fondos de Servicios Educativos.

Directorio Unico de Establecimientos Educativos

Constituciéon Politica de Colombia.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.

-
o
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS = '| COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

* Orientacién a resultados + Aprendizaje Continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
+ Transparencia « Trabajo en Equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacién. + Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del Area del conocimiento
Ciencias de la Educacion y el nlicleo basico del | 60 meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento  Administracion y  Afines, | con el cargo.

Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en Administracién Educativa.
Gerencia de Gobierno, Gestidn Publica,
Diseno y evaluacién de proyectos y Direccién
y Gestion de Proyectos

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALIDAD EDUCATIVA

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

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

PROCESO BO1. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos

3.4. 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

identificacién de la Metodologia General Ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos Ny
-.;\»Qr'g
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3.5. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo Yy 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 planeacién los ajustes requeridos para asegurar
el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO D01. Gestion de la evaluacién educativa

3.6. Gestionar la estrategia de aplicacién de las pruebas SABER en los establecimientos educativos
oficiales y no oficiales, en tanto, informan acerca del nivel de aprendizaje y desempefio que logran
los estudiantes de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales EE.

3.7. Incorporar estrategias para hacer uso efectivo de los resultados de Pruebas SABER,
enfatizando en la resignificacion del PEI, ei sistema institucional de evaluacion, el fortalecimiento
del gobierno escolar, la participacion de las familias, el tiempo escolar y la articulacion entre grados
y niveles, para cualificar el PMI, en el marco de la Ruta del Mejoramiento Institucional

3.8. Disefiar y hacer seguimiento a la estrategia de aplicacion de la autoevaluacion institucional,
para dar cumplimiento a la gestién del mejoramiento continuo en los Establecimientos Educativos.,

3.9. Analizar los resultados de las evaluaciones iniernas y externas de los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales, con el fin de fortalecer el sistema nacional de evaluacion.

3.10. Evaluar las acciones explicitas de mejoramiento de la calidad educativa gue se desarrollan
en el Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM, para planificar la gestién de la calidad en educacién:
establecer metas alcanzables y medibles, factibles de seguimiento periddico a partir del sistema de
indicadores.

3.11. Garantizar |a distribucion adecuada y pertinente de los recursos de calidad y sostenibilidad
de los procesos de mejoramiento de la calidad educativa.

3.12. Formular, validar y socializar los referentes de calidad a los establecimientos educativos
oficiales y no oficiales

3.13. Disefiar e implementar una estrategia de acompariamiento a EE, diferenciada que articule los
componentes para el mejoramiento de la calidad educativa; enfatizando la gestion académica, en
lo referide a plan de estudios y la ruta del mejoramiento.

3.14. Definir mecanismos de seguimiento y evaluacion al acompanamiento.

3.15. Promover la sistematizacion de los PMI, como punto de referencia para la elaboracion del
PAM.

3.18. Articular el Plan Territorial de Formacién Docente con el PAM.

3.17. Establecer mecanismos asertivos de comunicacién, con el fin de que exista mediacion entre
las necesidades de los EE, y los requerimientos y exigencias de la SE.

3.18. Fortalecer el papel de los rectores, supervisores y funcionarios de las SE, para que asuman
la direccion pedagdgica y la constante evaluacion y seguimiento al quehacer de los EE. E
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3.19. Realizar acompafamiento a los Establecimientos Educativos, formacién de docentes, uso de
medios y TIC, en torno al mejoramiento de la calidad.

3.20. Realizar ajustes al plan de calidad educativa, para realizar su publicacion.
3.21. Socializar los referentes de calidad a los establecimientos educativos oficiales y no oficiales
PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3.22. Realizar |a revision y el analisis de los PEI de los establecimientos educativos oficiales y no
oficiales para definir |a estrategia de acompafiamiento en Ia reformulacion y ejecucién del PEI, en
el Tema de Modelos / tendencias/ enfoques /Paradigmas Pedagogicos.

3.23. Realizar acompafiamiento a los establecimientos educativos oficiales y no cficiales para
verificar la formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional PMI.

3.24. Formular proyectos para el mejoramiento de la calidad educativa en los establecimientos
educativos e implementacién de ejes transversales, ampliacién, mejora y dotacion de
infraestructura educativa e informatica

3.25. Promover y hacer seguimiento a la articulacion de los niveles educativos de los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales a través de convenios con el SENA,
universidades, instituciones de educacién para el trabajo y desarrollo humano, sector productivo,
entre otros,

3.28. |dentificar, 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
oficiales y no oficiales.

3.27. Hacer seguimiento a la implementacién de ejes transversales en los planes de estudios de
los establecimientos educatives oficiales y no oficiales, al pregrama de jornada Unica escolar y la
esirategia nacional de cero a siempre de primera infancia.

3.28. Socializar, disefiar y construir mallas de aprendizajes en las areas de transicién, ciencias
sociales, ciencias naturales, matematicas, lenguaje de los establecimientos educativos oficiales y
no oficiales.

3.29. Realizar acompafnamiento, seguimiento y control del uso de mallas de aprendizaje en las
areas de transicion, ciencias sociales, ciencias naturales, matemdticas, lenguaje de los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

3.30. Promover la implementacion de los Planes Municipales de Lectura, Escritura y Oralidad
(PMLEO) como insumo para la construccion del Plan Departamental de Lectura, Escritura y
Oralidad (PDLEO).

3.31. Verificar la implementacion del Plan Nacional de Lectura y Escritura (PNLE) y los Planes
Institucionales de Lectura, Escritura y Oralidad (PILEQ) en los establecimientos educativos oficiales

y no oficiales.
‘ -5%
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3.32. Apoyar la inclusion de Territerios Narrados (Indigenas Yukpa, Arahuace, Kankuamo, Wiwa y
Chimila), en la administracion del servicio educativo.

3.33. Apoyar el uso y apropiacion de la Coleccion Semilla (textos).

3.34. Coordinar Programa Departamental de BilingGismo.

3.35. Retroalimentar a los Establecimientos Educativos a través de la plataforma SIGCE 6
sistema de informacidn alterno; mediante la evaluacion de los PE!l, PM! y demas programas, para
monitorear el cumplimiento de las metas mediante el seguimiento a través de indicadores,
evaluacién y sistematizacién de logros que contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa
desde la misidn de los Establecimientos Educativos.

3.36. Participar en |a actualizacién de la Caracterizacion y Perfil del servicio educativo administrado
por la Secretarfa de Educacion departamental del Cesar, haciendo analisis del contexto y de la
regién

3.37. Promover |a caledra de la paz y la catedra de emprendimiento en los establecimientos
educativos oficiales a través de convenios con el sector privado y productivo, entre otros.

3.38. Verificar el cumplimiento de la implementacion de la catedra de Emprendimiento en los
establecimientos educativos oficiales y promover Ia realizacidn de ferias empresariales.

3.39. Apoyar las actividades del Dia E implementado por el Ministerio de Educacion Nacional en
los establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

3.40. Diseriar, ejecutar y hacer seguimiento al usc y apropiacién de las TIC's de la comunidad
educativa, para garantizar el uso adecuado de los medios educativos en los Establecimientos
Educatives oficiales y no oficiales.

3.41. Fortalecer el Comité Institucional de Convivencia Escolar, Manuales de Convivencia en los
Establecimientos Educativos oficiales y no oficiales.

3.42. Apoyar a los Establecimientos Educativos oficiales y no oficiales en el manejo de los
estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (con discapacidad cognitiva, motora vy
autismo, sordos, ciegos, con baja visién, entre otros).

3.43. Crear las Redes de Docentes por areas del conocimiento y ejes transversales.
3.44. Coordinar el Programa Ondas en los Establecimientos Educativos oficiales y no oficiales.

3.45. Apoyar los procesos de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a través, del impulso de actividades
del Programa ONDAS, NEXO GLOBAL, Semillero de Investigacion, Ferias y Foros Locales,
Regionales, Nacionales e Internacionales y Robdtica Educativa).

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.46. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacian
ce Atencidn al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

A
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PROCESO K01. Autocontrol

3.47. 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
periodicos.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

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

3.49. Colaborar en la elaboracion del plan de formacioén y capacitacion para que el personal de la
Secretarfa de Educacion cuente con las competencias necesarias para un optimo desemperio
laboral

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

3.51. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
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.

3.52. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacién de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrdndolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
finalizacion anticipada de estos.

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

3.54. 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.

3.55. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.56. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.57. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.58, Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el

la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1, La coordinacidn, supervision y control de los procesos relacionados con la Gestidn de la
Calidad del Servicio Educativo en educacion pre-escolar, basica y media atiende a la normatividad
vigente del Ministerio de Educacién Nacional.

4.2. Los planes de accién generados por cada area de la Secretaria de Educacion son consistentes
con el plan de desarrollo educativo y del plan indicativo.

4.3. La elaboracion del plan de asistencia técnica del area permitié cubrir las necesidades de oferta
y demanda, para garantizar el apoyo y fortalecimiento a la gestion de ios municipios no certificados
y establecimientos educativos.

4.4, La participacion activa en la formulacion de proyectos en la Metodologia General Ajustada
MGA permitié incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual pertenece.

4.5, La perseverancia en el seguimiento y ejecucién de los proyectos a su cargo logré asegurar el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos. '

4.6. La aplicacion de las pruebas SABER y la socializacién de los resultados cumplen con los
requerimientos exigidos por el Ministerio de Educacién Nacional en cuanto a la evaluacion de los
alumnos de grado 3°, 5°,7°,9°y 11°.

4.7. La verificacién del plan de evaluacidn de docentes y directivos docentes permitio cumplir con
los requisitos exigidos por el Ministerio de Educacién Naclonal,

4.8. La verificacién de la aplicacion de la autoevaluacion en las instituciones oficiales y no oficiales
permitié analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacion del Establecimiento Educativo en
el régimen adecuado.

4.9. La verificacidn del cumplimiento del plan de acompanamiento permitié la ejecucién de planes
de mejoramiento de los Establecimientos Educativos.

4.10. El incentivo de los procesos de mejora a través de experiencias significativas permite
aumentar la cobertura de los Foros al aplicarios en otros Establecimientos Educativos.

4.11. El disefio y seguimiento sistematico al uso de medios educativos permitid insertar la
tecnologia en los establecimientos educatives.

4.12, Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

4.13. El proceso de evaluacién del desemperio del personal a su cargo se lievé a cabo con el fin
de dar cumplimiento a la nermatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

4.14. La colaboracién en la elaboracion del plan de formacion y capacitacion permitié verificar si
el personal de la Secretaria de Educacion cuenta con las competencias necesarias para un 6ptimo
desempefio laboral v a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando |{

©
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programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccién en el desempefio
de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

-
xd

Planeacién y Administracion Publica del Sector Educacion.

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Conocimientos en la norma ISO 8001/2015 y la norma NTC-GP 1000/2008.

Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado
de Administracién y Decision OCAD y Universidades del Pais

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCIAS
Formulacién de proyectos y elaboracién de MGA del Sector Educacion

Modelo Estandar de Control Interno para entidades del estado MECI 2014.

Metodologias de planeacién y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacion de CONPES para el Sector Educacion

Aplicacién Pruebas SABER 3°, 5°, 7°, 9°y 11°,

Conocimiento en Planes de Mejoramiento Institucional, Proyectos Educativos
Institucionales y Plan de Apoyo al Mejoramiento a los Establecimientos Educativos.
Manejo del Sistema de Informacién Gestién de la Calidad Educativa SIGCE
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-
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

* Orientacion a resuitados « Liderazgos de grupos de trabajo

» Orientacion al usuario y al ciudadano * Toma de decisiones

« Transparencia « Adaptacion al cambio

Compromiso con la organizacién.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nticleo basico de conocimiento
Ciencias de la Educacion.

Titulo de Postgrado en la modalided de 80 meses de experiencia profesional relacionada

Especializacion en Administracion Educativa. | oN €l cargo.

Gerencia de Gobierno, Gestién Publica,
Disefio y evaluacién de proyectos y Direccidn
y Gestién de Proyectos
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COBERTURA
PROCESO A02. Formulacién y aprobacidn del plan de desarrolio educativo

3.1. Preparar los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos de cada uno y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacién del area de planeacion,
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.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestidn de los establecimientos educativos

3.2. 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 gestién.

PROCESO B01. Anélisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos del Sector Educacion

3.3.Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del drea a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del moédulo de
identificacién de la Metodologia General Ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESQ B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector Educacién

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

PROCESOQ CO02. Proyectar cupos

3.5. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa del Establecimiento Educativo para definir
las estrategias de continuidad en los establecimientos educativos.

3.6. Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos, teniendo en cuenta los parametros
de eficiencia de |a Secretaria de Educacion.

3.7. Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo, teniendo en cuenta los
parametros de eficiencia de la Secretaria de Educacion.

3.8. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; callficar y seleccionar a los oferentes, teniendo en
cuenta los criterics de elegibilidad y los parametros técnicos y legales establecidos para tal efecto.

3.9. Reaslizar talleres de capacitacion a los profesionales de las unidades desconcentradas,
estabiecimientos educativos, para asegurar el entendimiento de los lineamientos relacionados con
la proyeccion de cupos.

3.10. Programar y realizar visitas a una muestra de los Establecimientos Educativos de su
jurisdiccién para verificar solicitud de recursos. {
[
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3.11. Analizar |a viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del servicio
educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas.

3.12. Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad.
PROCESQ C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

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

3.14. Comunicar al Establecimiento Educativo la autorizacion para la correccién de inconsistencias
detectadas a través de la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los parametros
técnicos y procedimientos definidos.

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

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas por
los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion de
Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESQ H03. Desarrollo de personal

3.16. 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.

3.17. 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.

3.18. Colaborar en la elaboracién del plan de formacion y capacitacion para que el personal de la
Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un optimo desempenio
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.

PROCESO KO01. Autocontrol

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

3.20. 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.
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3.21. 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.

3.22. Parlicipar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de
Comunicaciones, Comité de Cobertura y Comité de Capacitacidn, Bienestar e Incentivos.

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

3.24, Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacién y cumplimiento.

3.25. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.26. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias gue se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.27. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de |a oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
ia informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

Las demas funciones asignadas per la autcridad competente de acuerdo con el nivel, 2 naturaleza
y el area de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Los planes de accién generados por cada area de la Secretaria de Educacion tienen en cuenta
los objetivos de cada uno y los programas y proyectos de la Secretaria, con la ccordinacion y
aprobacién del area de planeacion.

4.2. La elaboracién del plan de asistencia técnica del area permitio cubrir las necesidades de oferta

y demanda, para garantizar el apoyo y forielecimiento a la gestion de los municipios no certificados
y establecimientos educativos.

4.3. La participacién activa en la formulacion de proyectos en la Metodologla General Ajustada
MGA permitid incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual pertenece.

4.4. El seguimiento a la ejecucién de los proyectos se realizé conjuntamente con el drea de
planeacion permitiendo los ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos de los
proyeclos.

4.5. El analisis y evaluacién de la informacion de oferta educativa del Establecimiento Educativo
permitic definir las estrategias de continuidad en los establecimientos educativos.

4.6, Las evaluacicnes de la viabilidad de estrategias de generacién de cupos tienen en cuenta los
parametros de eficiencia de la Secretaria de Educacion.

4.7. La realizacién de los talleres de capacitacion a los profesionales de las unidades
desconcentradas, establecimientos educativos, permitieron asegurar el entendimiento de los
lineamientos relacionados con la proyeccion de cupos.
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4.8. La programacion de la realizacion de las visitas a una muestra de los Establecimientos
Educativos de su jurisdiccién permitié verificar la solicitud de recursos.

4.9. El analisis de la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del
servicio educative esta dentro de la legislacion vigente y tiene en cuenta las necesidades de oferta
consolidadas.

4.10. Los informes de auditoria se revisaron teniendo en cuenta los parametros técnicos vy
metodolégicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados, las causas y las
acciones recomendadas.

4.11. Las comunicaciones a los Establecimientos Educativos cumplen con los pardmetros técnicos
y procedimientos definidos por la Secretaria de Educacion,

4.12. El proceso de evaluacion del desemperio del personal a su cargo se llevé a cabo con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integra! de los funcionarios.

4.13. La identificacion de las necesidades de bienestar permitid responder a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios
organizacionales, politicos y culturales.

4.14, La colaboracion en la elaboracion del plan de formacion y capacitacion permitio verificar si el
personal de la Secretaria de Educacion cuenta 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 sentide de pertenencia y la satisfaccién en el desempeno
de sus funciones,

4.15. Los requerimientos de los entes externos de control se atienden oportunamente en atencién
a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periédicos.

4.16. El seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de
las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos se hacen con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria.

4.17. La participacion activa en el Comité directivo, Comité de Comunicaciones, Comité de
Cobertura y Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos permite cumplir el principio de
educacion inclusiva.

4.18. La medicion de los indicadores de proceso se hace segun lo establecide en la ficha técnica
de cada indicador y se establecen las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

« Resolucién 7797 del 29 de mayo 2015, por medio de la cual se establece el proceso de gestion
de la cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas.

* Manejo del Sistema de Informacion Integrado de Matricula SIMAT
+ Manejo del Sistema de Informacién Nacional de Educacion Basica y Media SINEB \ w}lu
BN
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Supervision de Programas y Proyectos del Sector Educacion.

Normatividad y Administracién del Sector Educativo.

Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacion de CONPES para el Sector Educacién
Conocimiento en manejo de Indicadores y Estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.

e @ @ = = @

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

« Orientacion a resultados « Liderazgos de grupos de trabajo
» Orientacién al usuario y al ciudadano + Toma de decisiones

« Transparencia * Adaptacién al cambio

L]

Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de Economis,
Administracion, Ingenieria Industrial,

ingenieria ce Siaamag 80 meses de experiencia profesional relacionada

Titulo de Postgrado en la modalidad de |CON €l cargo.
especializacion Gerencia de Gobierno,
Gestion Publica, Disefioc y evaluacion de
proyectos y Direccion y Gestion de Proyectos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JURIDICA

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

PROCESO A02. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educativo.

3.1. Preparar los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y aprobacién 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.
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PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

3.2. 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 gestién.

PRQOCESQ EO01, Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas por
los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién de
Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESQ HO03. Desarrcllo de personal.

3.3. 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.

3.4, 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
organizacionzles, politicos y cuiturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un
servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

3.5. Colaborar en |la elaboracién del plan de formacion y capacitacién para que el personal 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 desempefio de sus funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios.

3.6. Revisar los términos de referencia, pliegos de condiciones y minutas de contratos que se
elaboren para la contratacion directa, licitacion o concurso y convenios que suscriba la Secretarfa
de Educacién, de modo que cumpla con los parametros legales.

PROCESO K01. Autocontrol.

3.7. 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.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

3.8. Coordinar con los funcionarios del drea el adecuado y oportuno tramite de las acciones
judiciales a favor y en contra de la Secretaria de Educacion.

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

3.10. Garantizar el cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de la Secretaria.

PROCESO MO3. Prestar asesoria juridica.
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3.11. Coordinar con los funcionarios del area la adecuada revisidn de los actos administrativos, y
verificar que los mismos cumplen con los parametros legales y del cliente.

3.12. Coordinar con los funcionarios del area |la adecuada emisidn de conceptos y orientaciones de
tipo juridico, y verificar que los mismos cumplen con los parametros legales y del cliente.

FPROCESDO NO1. Seguimiento, analisis y mejora.

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

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

3.15. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité de
comunicaciones y comité de compras.

3.16. 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.

3.17. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarias a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento,

3.18. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.19. Remitir los Actos generados para la salvaguarda de la informacién al archive departamental

3.20. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrative o financiero y las normas previstas de archive la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad, custodia y confidencialidad de la documentacion
generada y por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su Cargo y
asegurarse de que la informacion permanezea legible, identificable y recuperable.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los planes de accién generados por cada drea de |a Secretaria de Educacion son consistentes con
el plan de desarrollo educativo y del plan indicativo,

4.2. La verificacién del plan de asistencia técnica del drea permitié cubrir las necesidades de oferta
y demanda, para garantizar el apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados
y establecimientos educativos.

4.3. El proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo se llevd a cabo con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente vy promover el desarrollo integral de los funcionarios.

4.4. La identificacién de las necesidades de bienestar permitid responder a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios
organizacionales, politicos y culturales. 1
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4.5. La colaberacion en la elaboracion del plan de formacién y capacitacién permitid verificar si el
personal de la Secretaria de Educacion cuenta con las competencias necesarias para un 6ptimo
desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando
pregramas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desemperio
de sus funciones

4.6. La participacion en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las confrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion o concurso o convenios,
permitid aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para cada una de estos.

4.7. Los requerimientos de los entes externos de control se atienden oportunamente en atencion a
visitas de auditoria o revisién, sclicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periddicos.

4.8. La coordinacién con los funcionarios del area referente al adecuado y oporiuno tramite de las
acciones judiciales a favor y en contra de Ia Secretaria de Educacion se hace dentro de los términos
de ley.

4.9, La identificacion de las acciones judiciales que se deben interponer en contra de terceros con
el fin de favorecer los intereses de la Secretaria de Educacion se realizan oportuna y legalmente.

4.10. El cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de la Secretaria se garantizan
dentro de la normatividad vigente.

4.11. La coordinacion con los funcicnarios del darea se hace arménicamente para la adecuada
revision de los actos administrativos y cumplimiento de los parametros legales y del cliente.

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

4.13. La definicion de las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso
se hace con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

4.14. La participacion activa en el Comité directivo, Comité de Comunicaciones y Comité de
Compra permite cumplir el principio de educacion inclusiva.

4.15. La medicién de los indicadores de proceso se lleva a cabo segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

-,
4

Constitucion Politica de Colombia.

Derecho Administrativo.

Legislacién Educativa.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Politicas publicas y normas de administracién del Recursos Humanos del Sector Educacic’;rié

a.
DX

-,
L3

-
Lo

-
L

D
e

Administracién Publica. \
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» Cddigo Contencioso Administrativo
+ Contratacion administrativa.
» Redaccion y argumentacién juridica.

e ol

l‘.

+ Informatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
« Orientacion a resultados * Liderazgos de grupos de trabajo
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano + Toma de decisiones
+ Transparencia « Adaptacion al cambio
L ]

Compromiso con la organizacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del Area del conocimiento
Ciencias Soclales y Humanas y el nlcleo
basico del conocimiento Derecho y Afines. 60 meses de experiencia profesional relacionada
con el cargo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en Derecho Administrative y/o
Laboral.

1l. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES .

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Apoyar a todas las areas de la Secretaria de Educacion en la distribucion y utilizacion de los
recursos del Sistema General de Participaciones y demas fuentes de financiacioén.

Optimizar el manejo de los ingresos de la vigencia fiscal de la Secretaria de Educacion y coordinar

las actividades requeridas para garantizar el pago de los compromisos de manera transparente y
oportuna.

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

3.1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la gestion eficaz del area
administrativa y financiera de la Secretaria de Educacion.

3.2. Asignar y controlar de manera sistematica las actividades asignadas a los profesionales de las
unidades desconcentradas (Inspeccién/Vigilancia y Apoyo), con el fin de asegurar el cumplimiento {,
de los objetivos definidos para estos cargos en condiciones de eficiencia y productivicad. @}@Q‘}
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3.3. Definir, planear la ejecucidn y hacer seguimiento en conjunto con los jefes de las areas de
Despacho, Calidad, Cobertura, Inspeccion y Vigilancia y Planeacion las acciones de asistencia
técnica, apoyo e inspeccidn a realizar de manera desconcentrada en cada una de las jurisdicciones
correspendientes a las unidades desconcentradas existentes en la Secretaria.

PROCESOQO AQ2., Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educativo

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

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y
establecimientos educativos

3.5. Elaborar el plan de asistencia técnica dei area, de acuerdo a la demanda de los municipios no
certificados y establecimientos educatives 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.

PROCESQ EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.6. Analizar la informacién consolidada de los reportes de atencion al ciudadano y
correspondencia, preparar oportunamente la reunién mensual de seguimiento y presidir la misma
con las areas de la Secretaria de Educacion con el fin de verificar la informacién establecida y
generar los correctivos necesarios cuando se requiera.

Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas por
los ciudadanos relacionadas con el drea y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién de
Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESOQO EO02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

3.7. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, analizar,
e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la atencion al ciudadano en la Secretaria de
Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los mismos con el fin de mejorar
el servicio prestado por la Secretaria.

PROCESO HO01. Administrar la planta de personal

3.8. Dirigir, aprobar y controlar las actividades relacionadas con la administracién de la planta de
personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacién, de acuerdo a
las normas y objetivos vigentes, con el fin de presentarlos para su aprobacién y viabilizacién por
parte del Ministerio de Educacion Nacional y ei Ente Territorial.

PROCESO H02. Seleccién e induccién de personal

3.9. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacién 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
Secretaria de Educacién y el adecuado uso de ios recursos.

PROCESO HO03. Desarrollo del personal

oF
ag @7\'




REPUBLICA‘;EGOLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL CESAR
GOBERNACION

; J B May
RESOLUCION No 001750 2017

Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de |a planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educaciéon Departamental del Cesar.

3.10. Establecer y controlar el plan de capacitacion y bienestar y evaluacion de desempefio del
personal docentes, directivo docente y administrativo para asegurar el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

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

3.12. Colaborar en la elaboracién del plan de formacién y capacitacién para que el personal de la
Secretaria de Educaciéon cuente con las competencias necesarias para un éptimo desemperio
laboral y a su vez, contribuir al mejoramientc de su calidad de vida desarrollando programas que
permitan incrementar el sentido de perienencia y la satisfaccion en el desempefic de sus funciones.

PROCESQO H04. Administracion de carrera

3.13. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la SE para cumplir con la inscripcion,
ascenso o actualizacién en el escalafén docente y carrera administrativa el personal docente,
directivo docente y administrativo respectiva mente para garantizar el cumplimiento de los derechos
del personal, de acuerdo a las normas vigentes,

PROCESO HO5, Manejo del fondo prestacional

3.14. Revisar y refrendar las resoluciones de reconocimiento para su tramite oportuno y correcto.
3.15. Ccordinar y garantizar que el proceso de tramite de las prestaciones sociales y econdmicas,
se lleve a cabo dentro de los términos y parametros establecidos por la ley, de manera correcta y
oportuna.

PROCESO H06. Administracion de la némina

3.16. Dirigir y controlar el proceso de liquidacion de nomina del personal docente, directivo docente
y administrativo para efectuar su respectiva aprobacion de acuerdo a los parametros y normas

vigentes, velando por el pago oportune de los salarios y prestaciones sociales del personal de la
Secretaria de Educacion.

PROCESO HO07. Administracion de las hojas de vida

3.17. Dirigir y controlar el sistema de 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.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

3.18. Presentar al comité de compras los informes de gestion de acuerdo a los resultados obtenidos
de las revisiones de seguimiento a la gestién del plan de compras, presentando las causas y
correctivos requeridos, con el fin de ajustar las desviaciones en los casos en que se requieran.

PROCESO J01. PRESUPUESTO

3.19. Soclicitar y recibir informacién de las demas areas de la Secretaria la y informacion para la

elaboracién del presupuesto.
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3.20. Cuantificar y proyectar los ingresos y egresos con el fin de mejorar la gestién para la
cpnsecucién de recursos de la poblacion escolar y proyectar su utilizacién para la siguiente
vigencia.

3.21. Elaborar el proyecto de presupuesto, durante los 10 primeros dias en el mes de octubre
proyecta el presupuesto para la siguiente vigencia, teniendo en cuenta todos los aspectos revisados
y supervisado en actividades anteriores. Ademas, analiza los Ultimos documentos CONPES, en el
cual se define el comportamiento y distribucién de los recursos de acuerdo con la normatividad
legal vigente,

3.22. Incorporar el proyecto del presupuesto de la Secretaria de Educacion al presupuesto del Ente
Territorial.

3.23. Ingresar en el sistema el presupuesto aprobado de acuerdo a los rubros presupuestales y
montos aprobados en el Decreto de Distribucion y Liquidacion del Presupueste por concepto de
ingresos y gastos de funcionamiento e inversién de la vigencia para efectos de ejecucion del mismo.

3.24. Recibir y verificar solicitud de CDP junto con |la documentacién soporte, y verificar aspectos
como: identificacién del rubro que se va a afectar, valor de la cuantia y anexo debe estar el oficio
de Planeacién Departamental donde aparece el registro del BPIN, garantia que el proyecto fue
radicado en el Banco de proyectos de inversién, consistencia entre el concepto del gasto y el rubro
presupuestal que se va a afectar, comprobar que la cuantia solicitada no sea mayor al presupuesto
disponible y contemplar los traslados de recursos y modificaciones del presupuesto.

3.25. Analizar el presupuesto aprobado vs. Presupuesto ejecutado para establecer el cumplimiento
al presupuesto aprobado de acuerdo a la ejecucion real del mismo en cuanto a los compromises
de pago de ndmina, compras, inversiones, mantenimiento, capacitaciones; y analizar el faltante en
el presupuesto para cubrir otras necesidades de la Secretaria.

3.26. Presentar informe de gestion del presupuesto con el fin de mostrar los correctives y
propuestas de acciones que se deben tomar, en los casos que sea necesario.

3.27. Analizar informe de gestién del presupuesto y determinar acciones a seguir.
3.28. Presentar informes a organismos de control de la ejecucién presupuestal.

3.29. Recopilar la informacién de parametrizacion, en los casos en que aplique, y procesos
contables y enviarla al Ente Territorial de acuerdo a las fechas establecidas para la realizacion de
los procesos contables.

3.30. Revisar y analizar estados financieros, reportes, indicadores financieros y del proceso que
contemplen la informacién de los recursos del Sistema General de Participaciones y de los recursos
ordinarios asignados a Educacién por parte del Ente Territorial.

3.31. Revisar informacion financiera, econémica y social de las Instituciones Educativas, consolidar
informes enviarlos a contabilidad y generar informe de las inconsistencias detectadas.

MACROPROCESO L. Gestién de la tecnologfa informatica

3.32. Definir y controlar los lineamientos y procedimientos basicos para la elaboracion y ejecucion
del PETI, la administracion del software, del hardware, de la seguridad, y de las comunicaciones
que conforman la infraestructura tecnologica informatica de la Secretaria de Educacién con el fin
que respondan a las necesidades de apoyo a la gestion de la Secretaria de Educacion. e
NN
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3.33. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité de
capacitacion, bienestar e incentivos, comité de comunicaciones y comité de compras.

3.34. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.35. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en |a prestacion
del servicio educativo.

3.36. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.36. Mantener organizado y actualizadc el archivo interno de la oficina de acuerdo con los
registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley
594 de Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y
por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse
de que la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

[4.1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la gestion eficaz del area
administrativa y financiera de la Secretaria de Educacion.

4.2. Asignar y controlar de manera sistematica las actividades asignadas a los profesionales de las
unidades desconcentradas (Inspeccion/Vigilancia y Apoyo), con el fin de asegurar el cumplimiento
de los objetivos definidos para estos cargos en condiciones de eficiencia y productividad.

4.3. Definir, planear la ejecucion y hacer seguimiento en conjunto con los jefes de las areas de
Despacho, Calidad, Cobertura, Inspeccién y Vigilancia y Planeacion las acciones de asistencia
técnica, apoyo e inspeccion a realizar de manera desconcentrada en cada una de las jurisdicciones
correspondientes a las unidades desconcentradas existentes en la Secretaria.

4.4. 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 coordinacién y aprobacion de la oficina asesora de
pianeacién, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a
desarroliar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan gue son de su
competencia.

4.5. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la demanda de los municipios no
certificados y establecimientos educatives, 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.

46. Analizar la informacién consolidada de los reportes de atencidn al ciudadano vy
correspondencia, preparar oportunamente la reunidn mensual de seguimiento y presidir la misma
con las areas de la Secretaria de Educacién con el fin de verificar la informacion establecida y
generar los correctivos necesarios cuando se requiera

4.7. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, analizar,
e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la atencién al ciudadano en la Secretaria d
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Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los mismos con el fin de mejorar
el servicio prestado por la Secretarfa,

4.8. Dirigir, aprobar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de la planta de
personal docente, directivo docente y administrative de la Secretaria de Educacion, de acuerdo a
las normas y objetivos vigentes, con el fin de presentarlos para su aprobacién y viabilizacién por
parte del Ministerio de Educacion Nacional v el Ente Territorial.

4.9. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacion para cumplir con
los procesos de seleccién, concursos docentes, concursos administrativos, nombramiento e
induccion del personal para garantizar el cumplimiento de las normas a que deba someterse la
Secretaria de Educaciéon y el adecuado uso de los recursos,

4.10. Establecer y controlar el plan de capacitacion y bienestar y evaluacion de desempefio del
personal docentes, directivo docente y administrativo para asegurar el cumplimiento de los
objetivos propuestos.

4.11. 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.

4.12. Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacién para que el personal de la
Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un optimo desempeno
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.

4.13. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la SE para cumplir con la inscripcion,
ascenso o actualizacién en el escalafén docente y carrera administrativa el personal docente,
directive docente y administrativo respectiva mente para garantizar el cumplimiento de los derechos
del personal, de acuerdo a las normas vigentes.

4 14. Revisar y refrendar las resoluciones de reconocimiento para su tramite cportuno y correcto.

4.15, Coordinar y garantizar que el proceso de trémite de las prestaciones sociales y econémicas,
se lleve a cabo dentro de los términos y pardmetros establecidos por la ley, de manera correcta y
oportuna.

4.186. Dirigir y controlar el proceso de liquidacion de némina del personal docente, directive docente
y administrativo para efectuar su respectiva aprobacion de acuerdo a los parametros y normas
vigentes, velando por el pago oportuno de los salarios y prestaciones sociales del personal de la
SE.

4.17. Dirigir y controlar el sistema de 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.

4.18, Presentar al comité de compras los informes de gestion de acuerdo a los resultados obtenidos
de las revisiones de seguimiento a la gestion del plan de compras, presentando las causas y
correctivos requeridos, con el fin de ajustar las desviaciones en los casos en que se requieran,

4.19, Solicitar y recibir informacién de las demas areas de la Secretaria la y informacion para la

elaboracién del presupuesto. &&
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4.20. Cuantificar y proyectar los ingresos y egresos con el fin de mejorar la gestién para la
consecucion de recursos de la poblacion escolar y proyectar su utilizacion para la siguiente
vigencia.

4.21. Elaborar el proyectc de presupuesto, durante los 10 primeros dias en el mes de octubre
proyecta el presupuesto para la siguiente vigencia, teniendo en cuenta todos los aspectos revisados
y supervisado en actividades anteriores. Ademas, analizar los ultimos documentos CONPES, en el
cual se define el comportamiento y distribucién de los recursos de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

4.22. Incorporar el proyecto del presupuesto de |a Secretaria de Educacidn al presupuesto del Ente
Territorial,

4.23. Ingresar en el sistema el presupuesto aprobado de acuerdo a los rubres presupuestales y
montos aprobados en ei Decreto de Distribucion y Liquidacion del Presupuesto por concepto de
ingresos y gastos de funcionamiento e inversién de la vigencia para efectos de ejecucion del mismo.

4.26. Presentar informe de gestidon del presupuesto con el fin de mostrar los correctivos y
propuestas de acciones que se deben tomar, en los casos que sea necesario.

4,27, Analizar informe de gestién del presupuesto y determinar acciones a seguir.
|4.28. Presentar informes a organismos de control de la ejecucion presupuestal.

4.29. Recopilar la informacién de parametrizaciéon, en los casos en que aplique, y procesos
contables y enviarla al Ente Territorial de acuerdo a las fechas establecidas para la realizacion de
los procesos contables.

4.30. Revisar y analizar estados financiercs, reportes, indicadores financieros y del procesc que
contemplen la informacidn de los recursos cel Sistema General de Participaciones y de los recursos
ordinarios asignados a Educacién por parte del Ente Territorial.

4,31. Revisar informacién financiera, econémica y social de las Instituciones Educativas, consolidar
informes enviarlos a contabilidad y generar informe de las inconsistencias detectadas.

4.32. Definir y controlar los lineamientos y procedimientos basicos para la elaboracion y ejecucion
del PETI, la administracién del software, del hardware, de la seguridad, y de las comunicaciones
que conforman la infraestructura tecnolégica informatica de la Secretaria de Educacion con el fin
que respondan a las necesidades de apoyo a la gestion de la Secretaria de Educacién.

4.33. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité de
capacitacion, bienestar e incentivos, comité de comunicaciones y comité de compras.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Gerencia o Administracién Publica del Sector Educativo

Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

Régimen del Fondo Nacional de Prestacicnes Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Metodologias de planeacién y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.

Conocimientos en aplicacién de CONPES para el Sector Educacion Q
N
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Manejo de activos fijos.
Gerencia de proyectos.

0
o O

.
we

administrativo,
Directrices y politicas del DAFP,

-
3

e

Normatividad relacionada con manejo del presupuesto publico, SGP y personal docente y

» Gestidn de recursos humanos del sector educacion,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanc

Transparencia

Compromiso con la organizacion.

e & & @

COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL

e Liderazgos de grupos de trabajo
« Toma de decisiones
* Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas
acadeémicas del ndcleo basico de conocimiento
en Economia, Administracién, Contaduria vy
afines. Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en  Administracién  de
Empresas, Ingenieria Industrial, Economia o
Ingenieria Administrativa, en Finanzas.

80 meses de experiencia profesional relacionada
con el cargo.

$
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I-DENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 49

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos de comunicacion, planeacion, cobertura, asuntos
juridicos, de control interno para promover el desarrollo estratégico y apoyo institucional de la
Secretaria de Educacion y desarrollar las actividades que permitan, que las iniciativas de
programas y proyectos de las dependencias de la Secretaria o de los establecimientos educativos,
sean viables, se formulen y ejecuten adecuadamente para bien de la comunidad y del sector
educativo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COMUNICACION

3.1. Definir la estrategia de comunicacién organizacional para mantener informados y actualizados
a los ciudadanos en general sobre las funciones y actividades realizadas en la Secretaria de
Educacién y asegurar gue las personas entiendan dichas acciones.

3.2. Garantizar que el proceso de comunicacion sea eficiente y eficaz, en los ambitos internos y
externos de la Secretaria de Educacion.

3.3. Asesorar y acompafiar a todas las areas de la Secretaria de Educacion en la definicion de
estrategias y campafas de comunicacion. Posteriormente monitorear y hacer seguimiento a las
campanas y medios aplicados.

3.4. Fomentar estrategias que permitan cambiar la percepcion de los usuarios internos y externos
sobre las mejoras en los trémites y servicios de la Secretaria de Educacion.

3.5. Analizar y dar a conocer los factores politicos, econdémicos, sociales y tecnologicos que podrian
afectar el desempenio de la Secretaria de Educacién, e incluir acciones que tengan alto impacto en
el funcionamiento "normal” de la misma.

3.6. Realizar un analisis de la situacion interna para examinar las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas que tiene la Secretaria de Educacion en la comunicacion organizacional
para convertilas en oportunidades a partir de los recursos existentes (tecnologia, recursos
humanos, formacion, imagen externa) en la Secretaria.

3.7. Reflejar de forma clara y precisa la vision y objetivos de la Secretaria de Educacion y transmitir
los mensajes claves que la Secretaria necesita divulgar a la comunidad educativa.

3.8. Ejecutar acciones que conlleven a la definicion de los objetivos de comunicacion organizacional
que permitan el alcance de los objetivos misionales de la Secretaria de Educacion.

3.8. Identificar los clientes internos y externos de la Secretaria de Educacion para determinar los
canales de comunicacion mas apropiados.
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3.10. Administrar los canales de comunicacién (twitter, whatsapp, Instagram, Facebook, entre
otras) de la Secretaria de Educacion, y mantenerlos actualizados en la pagina web.

3.11. Definir la metodologia a aplicar para evaluar el uso de los canales de comunicacion y conocer
el impacto de los mismos ante la Comunidad Educativa.

3.12. Concientizar al personal interno de la Secretaria de Educacion en la importancia de convertir
el proceso de comunicacién organizacional como eje fundamental para el logro de resultados
positivos en el funcionamiento de la Secretaria de Educacion.

3.13. Implementar estrategias que permitan conseguir resultados positivos, como: identidad,
cultura, canales internos y externos, ertre otros. Innovando en servicios que permitan la
permanencia, transparencia y credibilidad de la Secretaria de Educacion ante la sociedad
colombiana.

3.14. Transmitir a los clientes internos los objetivos y valores estratégicos que promueve la
Secretaria de Educacion, para generar una cultura de apropiacion, fidelidad y sentido de
pertenencia hacia la Secretaria de Educacion.

3.15. Impartir una politica comunicativa adecuada que abarque la difusién de informacién exacta
acerca de lo que esta ocurriendo al interior de la Secretaria de Educacién para evitar la
desinformacion.

3.16. Realizar noficias, videos, documentales, entre otras, en pro del mejoramiento interno de los
Estabiecimientos Educativos y con el fin de dar a conocer las experiencias significativas de los
estudiantes a la Comunidad en general

3.17. Apoyar en el proceso de induccion de los nuevos docentes, directivos docentes y
administrativos con el fin de innovar en la manera mas adecuada de informar sobre las funciones
y objetivos organizacionales de la Secretaria de Educacion.

3.18. Consolidar, analizar y divulgar los contratos y convenios suscritos en la Secretaria de
Educacion.

PROCESOQO AD4. Evaluacion de resultados

3.19. Apoyar el sistema de gestidn de calidad, para asegurar el cumplimiento de la politica y de los
objetivos de calidad, las oportunidades de mejora donde se identifican los puntos criticos a mejorar
y los puntos favorables a potencializar, ios cambios identificados para el sistema de gestion de
calidad, las necesidades de asignacién de recursos vy las conclusiones generales identificadas.

3.20. Propender por el cumplimiento del plan de calidad, el plan de riesgos y la estructura
organizacional de la Secretaria de Educacion.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.21. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién
de Atencidn al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacién.
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PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

3.22. Verificar el programa de auditorias internas revisando que éste pueda ser ejecutado bajo las
politicas de comunicacién organizacional establecidas y que sus resultados se utilicen para la
revision del sistema de gestion de calidad.

3.23. 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.

3.24. Fomentar 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.

PROCESQ N02. Administracion de Documentos

3.25. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, Comité de
Comunicaciones y Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos.

3.26. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.27. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.28. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.29. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

4.1. Los asuntos relacionados con las Comunicaciones Institucionales de la Secretaria de
Educacion se coordinan, supervisan y controlan conforme lo establecen las directrices del
Ministerio de Educacion Nacional velando por la integridad de la comunidad educativa.

4.2. El apoyo tactico y de coordinacion al Despacho de la Secretaria se presta en las fechas y
parametros acordados.

4.3. Las respuestas son generadas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

44. El plan de comunicaciones organizacional de la Secretaria de Educacién se desarrolla
conforme a la normatividad vigente.
L
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4.5, El plan de comunicaciones de la Secretaria de Educacién se integra con el plan de

comunicaciones del Ente Territorial dando cumplimiento a los objetivos de las comunicaciones de
la entidad.

4.6. Las comunicaciones no programadas son evaluadas en equipo con el fin de tomar acciones
correctivas que permitan llevar de manera clara y oportuna la informacion al publico objetivo.

4.7. El impacto de las comunicaciones realizadas por la Secretaria de Educacion se mide a través
de cada uno de los medios, utilizando los instrumentos definidos y se entrega oportunamente los
resultados al comité de comunicaciones

4.8. Los contenidos de las actualizaciocnes realizadas a la pagina Web de la Secretaria de
Educacion son revisados sistematicamente.

4.9. La colaboracién en la elaboracién del pian de formacién y capacitacién es permanente y
objetiva para que el personal de la Secretaria de Educacion cuente con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos:

< Administracion Publica del Sector Educacion,
» Normatividad del Sector Educativo.

< _Manejo de pagina web y publicacién de noticias del Sector Educacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion

. 2 8 @

. = @

VIl. REQUISITOS BE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas Area del conocimiento Ciencias |60 meses de experiencia profesional relacionada
Sociales y Humanas y el nicleo basico del|con el cargo.

conocimiento Comunicacién Social,
Periodismo y afines.
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[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ANALISIS SECTORIAL Y APOYO INSTITUCIONAL

3.1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el analisis de la informacion
estratégica educativa.

3.2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la formulacion y aprobacion
del Plan de Desarrollo Educativo.

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

3.4. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la evaluacién de resultados,
en lo referente al Sistema de Gestion de la Calidad, Tablero de Indicadores y avance de Programas
y Proyectos.

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

PROCESO A01. Analisis de la informacion estratégica educativa

3.5. Clasificar y analizar la informacion estratégica educativa para generar el boletin estadistico de
la Secretaria de Educacién y el diagndstico estratégico del sector.

3.6. Analizar el contexto de la politica nacional y territorial, identificando elementos claves de interés
para la Secretaria, analizar la informacion e identificar oportunidades y amenazas, fortalezas y
debilidades del sector y servicio educativo, realizar una matriz DOFA con los aspectos identificados
y que incluya todos los ejes de la politica educativa, para complementar el diagndstico estratégico
del sector definiendo areas prioritarias de desarrollo, areas geogréficas y grupos sociales con
prioridad para intervenir. Ademas, realizar los ajustes y/o complementar los resultados preliminares
generados por el Comité directivo.

PROCESO A02. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educativo.

3.7. Definir el momento en que se va a realizar el analisis y/o definicién de estrategias, siseva a
formular el plan de desarrollo educativo o si se van a realizar los ajustes generados periédicamente
al plan de desarrollo.

3.8. Analizar la informacién generada en el boletin estadistico de la Secretaria de Educacion, el
diagnostico estratégico del sector y las leccicnes aprendidas generadas de programas y proyectos,
realizar los ajustes requeridos al componente estratégico y/o programatico del plan de desarrollo
educativo generados por el subproceso A04.03 Revision y seguimiento del tablero de indicadores;
definir, revisar o actualizar la misién, vision, politica, objetivos, estrategias, programas y proyectos
de |la Secretaria de Educacion; definiendo las metas de resultado y de producto para los programas
y proyectos identificados yfo generados y los indicadores que nos permitan medir las metas; para
la generacién del componente estratégico y/o programatico del plan de desarrollo educativo.
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3.9. Definir, analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo,
junto con la Secretaria de Hacienda del Ente Territorial, con el fin de definir la inversion necesaria
para cubrir todos los programas y proyectos de |la Secretarla de Educacién, analizar y definir las
fuentes de financlamiento contemplando recursos externos y establecer la capacidad de
endeudamiento del territorio; definir el presupuesto disponible para la Secretaria de Educacion,
definir programas y proyectos a ejecutar segun prioridad y presupuesto y verificar que los
programas, proyectos y sus metas incluidos en el plan plurianual de inversiones cuenten con los
aspectos minimos de la politica nacional: La Revolucion Educativa; verificar que la sumatoria de la
inversién necesaria para realizar los programas y proyectos sea menor o igual al presupuesto
dispeonible.

3.10. Definir el componente de seguimiente y evaluacién del plan de desarrolio educativo,
consolidar y construir el plan de desarrcllo educativo en su componente estratégico y/o
programatico y el componente de inversicnes y verificar su nivel de formulacién.

3.11. Presentar el Plan de Desarrollo Educativo ante el Cansejo territorial y el Cemiié Estratégico,
en caso gue se sugieran cambios al documento, realizarle los ajustes necesarios y gestionar
nuevamente su aprobacion. Luego, establecer los medios por los cuales se divulgara su contenido
a la Comunidad Educativa.

|3.12. Elaborar el documento ampliado del Plan de Desarrollo Educativo, para facilitar su
seguimiento y actualizacién por parte de la Secretaria de Educacion.

3.13. Formular el plan indicativo, a pariir de verificar las metas de programas y proyectos, la
definicién de las ponderaciones para los objetivos, programas y proyectos, la asignacién de
recursos y los responsables. Por Uitimo, gesticnar la aprobacién del plan indicativo por parte del
Comité directivo v su divulgacion al Ministerio de Educacién Nacional.

'3.14. Socializar el Plan Plurianual de Inversiones a las dependencias de la Secretaria de
Educacidn, identificando la capacidad institucional para llevarlo a cabo.

3.15. Elaborar en compafila 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 v el Plan Indicativo

3.16. Gestionar ante el Comité directivo y Estratégico la aprobacion de los planes de accion por
area, y luego comunicar los resultados del analisis del cumplimiento de los mismos.

3.17. Recopilar la informacion de programas y proyectos de cada dependencia vy los recursos
asignados al sector, para establecer el orden de ejecucion de los proyectos y ia vigencia por cada
uno de ellos, para luego realizar su registro.

3.18. Dar un orden de prioridad para los programas y proyectos de inversién y las vigencias
necesarias para la ejecuciéon de los mismos y registrar los programas, subprogramas, metas y
proyectos que se van a ejecutar durante ia vigencia fiscal por area, para la consolidacién y
generacion del plan operativo anual de inversiones POAI.
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3.19. Gestionar la aprobacién del Plan Operativo Anual de Inversiones, teniendo en cuenta la
necesidad de coordinar su ajuste en caso necesario.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a [a gestion de los municipios no certificados y
establecimientos educativos,

3.20. 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.

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

3.22. Construir y gestionar la aprobacion del informe de ejecucion de asistencia técnica, y en caso
de generarse recomendaciones de ajustes, actualizar el documento consolidado y el Portafolio de
Servicios de la Secretaria de Educacién.

PROCESO A04. Evaluacion de Resultados.

3.23. Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacion de los rezagos y los
ajustes necesarios para lograr los objetivos y luego generar el informe de seguimiento de
programas y proyectos y el de seguimiento al plan indicativo.

3.24. Establecer periédicamente los ajustes al componente estratégico y/o programatico del plan
de desarrollo educativo.

3.25. Consolidar los informes de resultados del tablerc de indicadores, para analizar el
comportamiento de los indicadores, y luego divulgar el resultado del estudio, por los medios
disponibles en la Secretaria de Educacion.

3.26, Consolidar los informes generados en el proceso Evaluacion de resultados como son: Informe
de Gestion del tablero de indicadores, Informe a seguimiento de programas y proyectos, Informe
de seguimiento al plan indicativo y el informe del Sistema de Gestidn de la Calidad.

3.27, Generar el informe de seguimiento al tablero de indicadores, para su divulgacion a las
dependencias de la Secretaria de Educacién.

3.28. Generar el informe de Gestién de la Secretarfa de Educacion, ajustarlo en caso necesario y
gestionar su aprobacién y divulgacién a la Comunidad Educativa.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

3.29. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del modulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrallar.

63@
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37y



REPL’JBLECA?E COLOMBIA

0 5
DEPARTAMENTO DEL CESAR
GOBERNACION 16 May 2017

RESOLUCION No 001750

Por medio de la cual se unifica el Manual Especlficc de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

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

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.31. Generar respuestas con calidad y opertunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacicnadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios.

3.32. Detectar las necesidades de adquisicicnes, diligenciar los formatos de requisicién de compra
y estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las
compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

3.33. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién
velando por su correcta ejecucion, de acuerde 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.

3.34. Liguidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccién o por
finalizacidn anticipada de estos.

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

3.38. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segtin lo establecido en la ficha técnica

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

3.37. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientes Educativos para su divulgacién y cumplimiento.

3.38. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicic educativo.

3.39. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.40. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del cargo.
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4.1. La coordinacion, supervision y control de los procesos relacionados con el anélisis de la
informacion estratégica educativa se realizaron de manera oportuna y permanente.

4.2. La coordinacion, supervision y control de los procesos relacionados con la formulacion y
aprobacion del Plan de Desarrollo Educativo se hacen teniendo en cuenta la normatividad vigente.

4.3. La clasificacion y andlisis de la informacion estratégica educativa se hace de manera
sistematica para generar el boletin estadistico de la Secretaria de Educacion.

4.4. El analisis del contexto de la politica nacional y territorial se realiza de acuerdo a las
necesidades del Departamento y a la legislacion vigente.

4.5 La definicién del momento en que se va a realizar el analisis y/o definicion de estrategias, se
programaron de acuerdo a las necesidades de la Secretaria.

4.6. El analisis de |a informacién generada en el boletin estadistico de la Secretarfa de Educacion
permitié mejorar la prestacion del servicio educativo.

4.7. La definicién del plan de inversiones del plan de desarrollo educativo permitié suministrar
oportunamente la informacién a la Secretaria de Hacienda del Ente Territorial para cubrir todos los
programas y proyectos de la Secretaria de Educacién

4.8. La definicién del componente de seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo educativo,
permitio construirlo en su componente estratégico y/o programatico de acuerdo a la normatividad
vigente.

4.9. La socializacién del Plan de Desarrolio Educativo ante el Consejo territorial y el Comité
Estratégico origind sugerencias de cambios al documento y ajustes necesarios para gestionar
nuevamente su aprobacion.

4.10. La ampliacién del Plan de Desarrollc Educativo para facilitd su seguimiento y actualizacion
por parte de la Secretaria de Educacion.

4.11. La formulacion del plan indicativo se hizo teniendo en cuenta las metas de programas y
proyectos, la definicion de las ponderaciones para los objetivos, programas y proyectos, la
asignacion de recursos y los responsables con base a los lineamientos del Ministerio de Educacion
Nacional para su posterior divulgacion.

4.12. La socializacién del Plan Plurianual de Inversiones a las dependencias de la Secretaria de
Educacion generd la identificacién de la capacidad institucional y la participacién activa de cada
dependencia.

4.13. Los planes de accion de las areas de ia Secretaria de Educacién se elaboraron en equipos
interdisciplinarios lo que permitié establecer proyectos, actividades, metas, recursos e indicadores,
asegurando el cumplimiento de las directrices del Plan de Desarrollo Educativo y el Plan Indicativo.
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4.14. La gestion ante el Comité Directivo y Estratégico para la aprobacion de los planes de accion
por area permitié la divulgacion de los mismaos.

4.15. La recopilacion de la informacion de programas y proyectos de cada dependencia y los
recursos asignados al sector permitio establecer el orden de ejecucion de los proyectos y la vigencia
por cada uno de ellos cumpliendo con las necesidades de |la Secretaria.

4.16. La gestion para la aprobacién del Plan Operativo Anual de Inversiones se hizo en los términos
establecidos por el Ente Territorial.

4.17. La programacion ordenada y oportuna de la asistencia técnica establecié posibles cruces, a
partir de la retroalimentacion efectiva con las distintas areas de la Secretaria de Educacion y el
Comité directivo.

4.18. El seguimiento a la ejecucién de la asistencia técnica permitid detectar oporiunamente las
desviaciones presentadas respecto a los objetivos propuestos.

4.19. La evaluacion del estado de programas y proyectos se hace atendiendo la programacion de
la Secretaria de Educacién.

4.20. Los informes de resultados del tablero de indicadores se consoclidan sistematicamente
permitiendo el analisis del comportamiento de los indicadores.

4.21. La participacién activa en la formulacién de proyectos en la Metodologia General Ajustada
MGA permiti¢ incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual pertenece.

4.22. La perseverancia en el seguimiento y ejecucién de los proyectos a su cargo logro asegurar el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

4.23. La deteccién y reporte oportuno de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio

para su tramite permitié solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

4.24. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectué de conformidad con la legislacién vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Conocimientos en:

Planeacién y Administracién Pubiica.

< Auditorla Interna

Administracién de Programas y Proyectos del Sector Educacion.

> Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado
de Administracion y Decision OCAD y Universidades del Pals

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCIAS
Formulacién de proyectos y elaboracién de MGA del Sector Educacion

Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicaciéon de CONPES para el Sector Educacién \ 3?
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS * Aprendizaje Continuo

» Orientacién a resultados » Experticia profesional

* Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en Equipo y colaboracion

* Transparencia « Creatividad e Innovacién

.

Compromiso con la organizacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nicleo basico de conocimiento
Economia, Administracién, Contaduria vy
afines. Ingenieria Industrial y afines. Ingenieria

: 60 meses de experiencia profesional relacionada
de Sistemas.

con el cargo.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROGRAMAS Y PROYECTOS (DOS)

3.1, Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el analisis, la formulacién y la
inscripcién de programas y proyectos del Sector Educacion.

3.2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la ejecucion, control y
seguimiento de programas y proyectos del Sector Educacién.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas por
los ciudadanos relacionadas con el drea y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién de
Atencion al Ciudadano SAC de |a Secretarfa de Educacion,

PROCESO BO01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos del Sector
Educacion.

3.3. Diligenciar los formatos del moédulo 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 Secretaria de Educacion.

3.4. Poner a disposicion del Comité Directivo fa viabilidad de las iniciativas recibidas, para que se
generen las directrices necesarias y se tramite su aprobacion o ajuste.

5
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3.5. Informar a los gerentes de proyecto, acerca de las observaciones sefialadas para el proyecto
y realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapten a los criterios técnicos y legales
exigidos.

3.6. Una vez son aprobados los proyectos por parte del Comité directivo, llevar a cabo el registro
de los mismos en el Banco de Proyectos Territorial, garantizando la recepcion del cédigo de
inscripcion. En caso de no haberse podido inscribir el proyecto, establecer las causas, para
poderlas comunicar a los responsables de los proyectos.

3.7. Enviar la informacién de programas y proyectos formulados e inscritos en el Banco Regional
de Proyectos, para adelantar la definicion del POAI.

PROCESO BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion.

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

3.9. Realizar seguimiento a la ejecucion del proyecto e identificar conjuntamente con el profesional
especializado de planeacion, y con el gerente de proyecto, los ajustes necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la planeacion de los proyectos y las premisas establecidas.

3.10. Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos formulados e inscritos en €l
Banco Regional de Proyectos, a los responsables de los proyectos

3.11. Validar que los cambios solicitados y aprobados, este reflejados en los proyectos, para
garantizar el cumplimiento de los parametros técnicos y de calidad definidos en la formulacion del
proyecto.

3.12. 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.

3.13. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacién y cumplimiento.

3.14. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.15. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.16. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementas y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacion permanezca legible, identificable y recuperable.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempenio del cargo.
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4.1. La coordinacion, supervision y control de los procesos relacionados con el analisis, formulacion
e inscripcién de programas y proyectos se efectuaron en concordancia con el Plan de Desarrollo
Departamental.

4.2. La formulacién de los proyectos en los formatos del médutlo de identificacion de la Metodologia
General Ajustada MGA permitié la radicacion y registro correcto en el Banco de Proyectos Territorial
garantizando la recepcién del cédigo de inscripcion.

4.3. La socializacién de los proyectos ante el Comité Directivo aseguré la viabilidad de las iniciativas
recibidas, para que se generaran las directrices necesarias para su aprobacion o ajuste.

4.4. El envio de la informacién de programas y proyectos formulados e inscritos en el Banco
Regional de Proyectos permitid adelantar la definicion del Plan Operativo Anual de Inversiones
POAL.

4.5. El seguimiento a la ejecucion de los proyectos se realizd conjuntamente con el profesional
especializado de planeacion y el gerente del proyecto permitiendo los ajustes necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

4.6. El cumplimiento de los parametros técnicos y de calidad definidos en la formulacion del
proyecto se garantizan realizando seguimiento al inicio y al final del proceso contractual que permite
la ejecucion del proyecto.

4.7, La medicién de los indicadores de proceso se realizd segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador estableciendo las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

Conocimientos en:
% Planeacién y Administracién Plblica del Sector Educacion.
“ Administracion de Programas y Proyectos del Sector Educacién.
“ Formulacion de proyectos y elaboracion de MGA del Sector Educacién
*+ Realizacién de Estudios Técnicos de Mercado y Financieros del Sector Educacion
< Conocimiento en las diferentes fuentes de financiacion de los Organos Colegiados de
Administracion y Decision OCAD
<+ Interpretacion de los Acuerdos OCAD
% Supervision de contratos del Sector Educacién
< Elaboracion de Estudios de Conveniencia (Estudios Previos) del Sector Educacion
% Normatividad y Administracion del Sector Educativo.
< Metodologias de planeacién y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Y

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

+ Orientacion a resultados * Aprendizaje Continuo

» Orientacion al usuario y al ciudadano = Experticia profesional

e Transparencia « Trabajo en Equipo y colaboracion

* Compromiso con la organizacién. ¢ Creatividad e innovacion g
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas

académicas del nucleo basico de conocimiento " ) _
en Economia, Administracién, Contaduria y 60 meses de experiencia profesional relacionada

afines. Ingenieria Industrial. con el cargo. |

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA

3.1. Coordinar, supervisar y controlar los pracesos relacionados con el analisis, la formulacién y la
inscripcién de programas y proyectos de infraestructura educativa.

3.2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la ejecucién, control y
seguimiento de programas y proyectos de infraestructura educativa.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.3. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencidn al Ciudadano SAC de |la Secretaria de Educacion.

PROCESO BO01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos del Sector
Educacion.

3.4. Revisar y viabilizar los proyectos de infraestructura (dar concepto técnico) frente al
cumplimiento de normas técnicas que esiablecen criterios para el disefioc y construccién de
ambientes escolares (NTC 4595 - 4596) de los 24 municipios no ceriificados en €l departamento
del Cesar.

3.5. Supervisar obras de infraestructura educativa financiados con recursos de Ley 21 girados por
el Ministerio de Educacion Nacional al Departamento del Cesar,

3.6. Atender requerimientos de los rectores y directores y vigilar que se cumpla el decreto 4791 de
2008, por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 11, 12, 13y 14 de la Ley 715 de 2001
en relacidn con los Fondos de Servicios Educativos, en su articulo 11 utilizacién de recursos,
numeral dos el cual reza: “las obras que impliguen modificacion de la infraestructura del
establecimiento educativo estatal deben contar con estudio técnico y aprobacion previa de la
Entidad Territorial certificada”.

3.7. Realizar supervisién al componente de infraestructura Educativa de los contratos suscritos por
la Gobernacién del Cesar, en cumplimiento del articulo 138 de la Ley 115 de 1994, que dispone las
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condiciones y naturaleza de los establecimientos educativos, estableciendo los requisitos minimos
que aseguraran que dichos establecimientos cuenten con la estructura administrativa, la planta
fisica y los medios educativos adecuados que garanticen una formacién de calidad.

3.8. Promover con el Gobierno nacional, a través del Ministerio de Educacion Nacional, el Plan
Nacional de Infraestructura Educativa PNIE para permitir la implementacion de la jornada Unica en
zonas urbanas y rurales en el departamento del Cesar.

3.9. Diligenciar los formatos del médulo de identificacion de 1a Metodologia General Ajustada MGA
de acuerdo a las caracteristicas de la iniciativa de infraestructura educativa a desarrollar,
asegurandose que estén correctamente elaborados y registrados en la Secretaria de Educacién.

3.10. Poner a disposicion del Comité Directivo la viabilidad de las iniciativas recibidas de
infraestructura educativa, para que se generen las directrices necesarias y se tramite su aprobacion
0 ajuste.

3.11. Informar a los municipios, acerca de las observaciones sefialadas para el proyecto de
infraestructura educativa y realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapten a los
criterios técnicos y legales exigidos.

3.12. Una vez son aprobados los proyectos de infraestructura educativa por parte del Comité
directivo, llevar a cabo el registro de los mismos en el Banco de Proyectos Territorial, garantizando
la recepcion del cédigo de inscripcién. En caso de no haberse podido inscribir &l proyecto,
establecer las causas, para poderlas comunicar a los responsables de los proyectos.

3.13. Enviar la informacién de programas y proyectos de infraestructura educativa formulados e
inscritos en el Banco Regional de Proyectos, para adelantar la definicién del POAI.

PROCESO BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion.

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

3.15, Realizar seguimiento a la ejecucion del proyecto de infraestructura educativa e identificar
conjuntamente con el profesional especializado de planeacién, y con el gerente de proyecto, los
ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la planeacion de los proyectos y las
premisas establecidas.

3.16. Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos de infrasstructura educativa
formulados e inscritos en el Banco Regional de Proyectos, a los responsables de los proyectos

3.17. Validar que los cambios solicitados y aprobados, este reflejados en los proyectos de
infraestructura educativa, para garantizar el cumplimiento de los parametros técnicos y de calidad
definidos en la formulacién del proyecto.

3.18. 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.
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3.19. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.20. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para &l logro de resultados en la prestacién
del servicio educativo.

3.21. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacion gue se requiera para la toma de decisiones.

3.22. Mantener organizade y actualizado el archive interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de ia documentacion generada vy por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

| IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |
4.1, La coordinacion, supervision y control de los procesos relacionados con &l analisis, formulacion
e inscripcidn de programas y proyectos se efectuaron en concordancia con el Plan de Desarrollo
Departamental,

4.2, Laformulacion de los proyectes en jos formatos del médulo de identificacion de 1a Metodologia
General Ajustada MGA permiti6 |a radicacién y registro correcto en el Banco de Proyectos Territorial
garantizando la recepcion del codigo de inscripcién,

4.3. La socializacion de los proyectos ante el Comité Directivo aseguré |a viabilidad de ias iniciativas
recibidas, para que se gensraran las directrices necesarias para su aprobacién o ajuste.

4.4. El envio de la informacién de programas y proyectos formulados e inscritos en el Banco

Regional de Proyectos permitié adelantar la definicidn del Plan Operativo Anual de Inversiones
POAL.

4.5. El seguimiento a la ejecucion de los proyectos se realizé conjuntamente con el profesional
especializado de planeacion y el gerente del proyecto permitiendo los ajustes necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

4.6. El cumplimiento de los parametros técnicos y de calidad definidos en la formulacién del
proyecto se garantizan realizando seguimiento al inicio y al final del proceso contractual que permite
la ejecucion del proyecto.

4.7. La medicién de los indicadores de proceso se realizo segun lo establecido en |a ficha técnica
de cada indicador estableciendo las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

[ V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
Conocimientos en:

-

*» Supervisidn de convenios y contrates financiados con Recursos de Ley 21 del Ministerio
de Educacion Nacional 2
o
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Manejo de Sistemas de Inventario de Infraestructura Educativa

Programas y Proyectos de Infraestructura Educativa

Formulacién de proyectos y elaboracion de MGA del Sector Educacion

Realizacion de Estudios Técnicos de Mercado y Financieros de Infraestructura Educativa
Conocimiento en las diferentes fuentes de financiacién de los Organos Colegiados de
Administracion y Decision OCAD

Interpretacion de los Acuerdos OCAD

Supervisién de contratos del Sector Educacién

Elaboracién de Estudios de Conveniencia (Estudios Previos) del Sector Educacion
Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacién, Creatividad e Innovacion

Aﬂ)rendizaje Continuo
Experticia profesional

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento : ! _
en Economia, Administracién, Contaduria y 60 meses de experiencia profesional relacionada
afines. Arquitectura y Afines. Ingenieria can el cargo.

Industrial y Afines.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y CONTROL INTERNO

3.1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el Seguimiento, Analisis vy
Mejora, en cumplimiento de la Norma SO 9001:2015 del Sector Educacién.

3.2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con ia Administracién de
documentos, en cumplimiento de la Norma I1SO 8001:2015 del Sector Educacion.

3.3. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el Autocontrol, autoevaluacion
y seguimiento a planes de mejoramiento institucional del Sector Educacion.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

Yr
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3.4. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO A04. Evaluacion de Resultados

3.5. Realizar |a revision del sistema de gestion de calidad mediante los resultados de las auditorias
realizadas en los procesos de la Secretaria de Educacion, con el fin de definir acciones para mejorar
el desempefio de ios procesos.

3.6. Analizar resultados de evaluacion de atencidn a usuarios y ciudadanos, con los documentos
recopilados y genera el plan de accién que asegure mejorar el servicio de la Secretarfa y la
percepcion del servicio por parte del cliente.

3.7. Analizar manejo y estado de acciones correctivas y preventivas, con los registros insumo para
este analisis y los resultados obtenidos ics refleja en el informe de analisis de resultados de la
revisién del sistema de gestién de la calidad, asi como el plan de accion, que facilite tomar las
decisiones para finalizar las acciones correctivas y preventivas establecidas.

3.8. Evaluar gestion del talento humano y formacién del personal con los documentos, asi como el
plan de accion, para mejorar el desempefio del personal y su capacitacion.

PROCESOQ KO01. Autocontrol

3.8. Recopilar las necesidades de capacitacion provenientes de reguerimientos directos de las
areas de la Secretaria de Educacion y/o los Establecimientos Educativos o de las actividades de
autoevaluacion para elaborar el plan de capacitacion 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.

3.10. Elaborar el plan de trabajo de autoevaluacién que involucra ias areas de la Secretaria de
Educacién y los Establecimientos Educativos, tanto de aplicacion de la encuesta, como la
coordinacién y acompanamiento para los taileres de mapas de riesgo.

3.11. Consolidar los resultados obtenidos de la aplicacién de las encuestas de autoevaluacion y de
la ejecucion de los talleres de riesgos, analizar los informes finales, con el fin de identificar las
acciones de mejcramiento determinando cuales constituyen acciones preventivas o correctivas.

3.12. 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, andlisis y
valoracién de sus riesgos y en la identificacién de los controles para minimizar o contrarmrestar los
riesgos analizados.

3.13. Gestionar la respuesta a los requerimientos de los entes externos de control para dar
cumplimiento oportuno y apropiado a los mismos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

W
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3.14. Gestionar los recursos para |a realizacion de |as auditorias internas de calidad, teniendo en
cuenta los parametros de eficiencia establecidos, para dar cumplimiento al programa de auditoria.

3.15. Elaborar el programa de auditorias internas de calidad v liderar la ejecucion de éste, aplicando
las disposiciones técnicas definidas en el Manual de Procesos y Procedimientos, con el fin de dar
cumplimiento a los requisitos exigidos por la norma ISQ 9001:2015.

3.16. 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 revisién general al
sistema de gestion de calidad.

3.17. Evaluar la gestidén del auditor interno al terminar cada ciclo de auditorfa para garantizar
mejoramienta continuo de su desempenio.

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

PROCESO NO02. Administraciéon de documentos

3.19. Registrar y controlar los registros externos que afecten la ejecucion de los procesos definidos
para la SE, asi como verificar la viabilidad de modificacién o elaboracién de documentos y/o
formatos para la documentacion de los procesos y realizar su aprobacién, con el fin de garantizar
la actualizacion eficaz de los documentos del sistema de gestion de calidad.

3.20. Velar por la adecuada actualizacion de los documentos del sistema de gestion de calidad de
tal manera que se garantice la coherencia y la integralidad del sistema de gestion de calidad.

3.21. 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.

3.22. 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 Secretaria de Educacion.

3.23. 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.

3.24. 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.

3.25. Colaborar en la elaboracién del plan de formacién y capacitacién para que el persenal de la
Secretaria de Educacion cuente 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.

3.26. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divuigacion y cumplimiento.
4
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3.27. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en Ia prestacién
del servicio educativo.

3.28. Mantener informado al superior inmediate de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacidon que se reguiera para la toma de decisiones.

3.28. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de |a oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de |la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacion permanezea legible, identificable y recuperable.

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

I IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ
4.1. La coordinacion, supervision y control de los procesos relacionados con el Seguimiento,
Analisis y Mejora se realizaron cumpliendo la Norma ISO 8001:2015.

4.2. La revisién del sistema de gestion de calidad se hizo de acuerdo a los resultados de las
auditorias realizadas en los procesos de la Secretaria de Edugacion.

4.3. El analisis de los resultados de evaluacion de atencion a usuarios y ciudadanos permitio
meiorar el servicic de la Secretaria y la percepcién del servicio por parte del cliente.

4.4. El manejo y estado de acciones correctivas y preventivas permitié reflejar el plan de accién
que facilité la toma de decisiones,

4.5. La evaluacion de la gestién del talento humano y formacion del personal permitié mejorar el
desempefio del personal y su capacitacion.

4.8. Las necesidades de capacitacion provenientes de requerimientos directos de las areas de la
Secretaria de Educacion y/o Establecimientos Educativos se recopilaron organizadamente para
elaborar el plan de capacitacion en control interno.

4.7. El plan de trabajo de autocevaluacién se elabord de manera incluyerte como lo exige el
Ministerio de Educacién Nacional inveolucrando las areas de la Secretaria de Educacion y los
Establecimientos Educativos, tanto de aplicacién de la encuesta, como la coordinacion vy
acompafamiento para los talleres de mapas de riesgo.

4.8, El acompafiamiento a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion o establecimiento
educative en el analisis de su contexto estratégico (matriz DOFA), se lleva a cabo en la
identificacion, analisis y valoracién de sus riesgas y en la identificacion de los controles para
minimizar o contrarrestar los riesgos analizados.

4.9, La respuesta a los requerimientos de los entes externos de control permitio el cumplimiento
oportuno y apropiado a [os mismos.
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4.10. La gestion de los recursos para |a realizacion de las auditorfas internas de calidad se realizd

teniendo en cuenta los parametros de eficiencia establecidos, para dar cumplimiento al programa
de auditoria.

411. Laelaboracién del programa de auditorias internas de calidad y la ejecucion de éste permitio
la aplicacion de las disposiciones técnicas definidas en el Manual de Procesos y Procedimientos,
dando cumplimiento a los requisitos exigidos por la norma 1SO 9001:2015.

4.12. La evaluacion de la gestién del auditor interno al terminar cada ciclo de auditoria garantizé
el mejoramiento continuo de su desempefio.

4.13. La verificacion de la eficacia de las acciones correctivas y preventivas implementadas,
permitié conocer su impacto y mejorar continuamente.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ok

Conocimientos en:

-
L

Gestion documental.

Gestion de proyectos del Sector Educacion.

Planeacién y Administracién Publica.

Conocimientos en la norma [SO 8001/2015 v la norma NTC-GP 1000/2009.
Auditoria Interna del Sector Educacién

Administracion de Programas y Proyectos del Sector Educacion.

Formulacion de proyectos y elaboracion de MGA del Sector Educacion.

Modelo Estandar de Control Interno para entidades del estado MECI 2014,
Normatividad y Administracion del Sector Educativo,

Metadologias de planeacién y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nticleo basico de conocimiento . :
Economia Administracién Ingenierfa 80 meses de experiencia profesional relacionada
Industrial Goryef cargo.

1
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JURIDICA (TRES)

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.1. Generarrespuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESQO M02. Tramitar acciones judiciales y litigios

3.2. Representar a la Secretaria de Educacién en las conciliaciones cuando le sea asignado,
cumpliendo con los parametros establecidos en el estudio juridico, técnico y econémico y las
recomendaciones del comité de conciliacién del Ente Territorial.

3.3.  Recolectar y analizar la informacién necesaria para interponer una accion judicial contra un
tercero o responder una accién presentada contra la SE, y atender los procesos que se encuentran
activos dentro de los términos estipulados para el caso.

3.4. Procurar por el cumplimiento de los acuerdos de conciliacion en los que participa la
Secretaria de Educacidon segun lo establecido por el ente conciliador.

PROCESQO MO03. Prestar asesoria juridica

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

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

3.7. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a los
Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.8. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resuitados en la prestacion del
servicio educativo.

3.8. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.10. Mantener organizado y actualizado el archivo internc de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacidn permanezca legible, identificable y recuperable.

y el area de desempeiio del cargo. B

A

Las demas funciones asignadas por la autcridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza ;
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4.1, Las respuestas se generan con calidad y oportunidad a las soficitudes y correspondencia
enviada por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

4.2. La representacion de la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando le sea
asignado, cumple con los parametros establecidos en el estudio juridico, técnico y econdmico y las
recomendaciones del comité de conciliacién del Ente Territorial.

4.3. Larecoleccion y el analisis de la informacién necesaria para interponer una accion judicial
contra un tercero o responder una accion presentada contra la Secretaria de Educacion atendiendo
los procesos que se encuentran activos dentro de los términos estipulados para el caso.

44. El cumplimiento de los acuerdos de conciliacion en los que participa la Secretaria de
Educacion se logro segln lo establecido por el ente conciliador.

4.5, La revision y/o elaboracién de los actos administrativos se realizan de modo que cumplan
con los parametros legales y del cliente.

4.6. La emision de conceptos y orientaciones de tipo juridico correspondieron a la legislacion
vigente.

H V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES E
Conocimientos en:

.

Constitucion Politica de Colombia.

Derecho Administrativo en la legislacién Educativa.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Saciales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Administracién del Recurso Humano del Sector Educacion

Cadigo Contenciosc Administrativo

Contratacién administrativa.

Redaccion y argumentacion juridica, manejo de office e informatica

-

-
DRI

.
3

-
o .

-
o

-
L

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

» Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo

+ Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional

¢ Transparencia » Trabajo en Equipo y colaboracion

» Compromiso con la organizacion. e (Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las  disciplinas
académicas del Area del conocimiento|60 meses de experiencia profesional relacionada

Ciencias Sociales y Humanas y el nucleo|con el cargo '\TS
79§

basico del conocimiento Derecho y Afines.
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

INSPECCION Y VIGILANCIA (SEIS)

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.1. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el érea y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacién.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

3.2. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del érea a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos

3.3. Gestionar la ejecucidon de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes vy los criterios técnicos definidos por el area de
planeacién. Identificar riesgos y reportar al 2rea de planeacion los ajustes requeridos para asegurar
{ el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO CO05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

3.4. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los parémetros técnicos y
metodolégicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados, las causas y las
acciones recomendadas.

3.5. Comunicar al Establecimiento Educativo la autorizaciéon para la correccion de inconsistencias
detectadas a través de |la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los parametros
técnicos y procedimientos definidos.

3.6. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a la
gestion de cobertura del servicio educative, para remitirlos a asuntos disciplinarios.

PROCESO F01. Inspeccién y Vigilancia a la gestion de establecimientos educativos

3.7. Apoyar en la revisién de |la normatividad, lineamientos y directrices vigentes de orden nacional
referentes al macroproceso gestion de la inspeccion y vigilancia de educacién formal y educacién
para el trabajo y desarrollo humaneo.

3.8. Verificar que la prestacion del servicio educativo se cumple dentro el reglamento territorial de
acuerdo a la normatividad vigente.
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3.9. Realizar visitas de verificacion de las actividades de control sobre la Gestién Directiva,
Administrativa, Pedagdgica y comunitaria de los Establecimientos Educativos Oficiales y no
oficiales y las Instituciones de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH).

3.10. Brindar asesorias pedagégicas y administrativas para propender por el cumplimiento de las
estrategias que garanticen la Cobertura, Calidad, Eficiencia y Equidad en el Servicio Educativo del
departamento del Cesar.

3.11. Socializar las estrategias para el nuevo afio escolar y capacitar a los Establecimientos
Educativos Oficiales, No Oficiales y Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH) para
darles a conocer el nuevo POAIV.

3.12. Apoyar en la actualizacion de las novedades como insumo para la elaboracién del Directorio
Unico de Establecimientos Educativos DUE articulado con el 4rea de Cobertura.

3.13. Realizar seguimiento a las audiencias de rendicion de cuentas de los rectores ¢ directores
rurales.

PROCESO F02. Legalizacion de establecimientos educativos

3.14. Realizar visitas de verificacion de Consejos de Padres de Familia, Asociaciones comunitarias,
cooperativas 0 fundaciones que sean propietarias de los Establecimientos Educativos.

3.15. Generar informes oportunos con el resultado de las visitas realizadas para la toma de
decisiones de las areas de |la Secretaria de Educacién.

3.16. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacidn y cumplimiento.

3.17. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.18. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.19. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de |a oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacion permanezca legible, identificable y recuperable.

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 |

4.1. La coordinacién, supervision y control de los procesos relacionados con la gestion de la
inspeccion y vigilancia de los municipios no cerificados v establecimientos educativos fueron
revisados con respecto a lo establecido en la normatividad vigente y las necesidades de las

comunidades.
/
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

| Conocimientos en:

4.2. La direccion y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.3.El plan de asistencia técnica del area se elabord de acuerdo a ia 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.

4.4, Los informes de auditoria se revisaron teniendo en cuenta los parametros técnicos vy
metodoldgicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportades, las causas y las
acciones recomendadas.

4.5. El cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de inspeccion y vigilancia se
reviso teniendo en cuenta la normatividad vigente del Ministerio de Educacién Nacional.

4.8. La verificacion de los informes de las visitas de control permitié el seguimiento del plan
operativo anual de inspeccién y vigilancia.

4.7. La organizacion de la logistica para las visitas de control de los Establecimientos Educativos
se |levé a cabo asegurando el cumplimiento de los objetivos trazados.

4.8. La verificacion del cumplimiento del plan de visitas permitié comprobar que estaba completo y
coherente.

4.8. La organizacion de la logistica se hace atendiendo los requisitos para las diferentes novedades.

4.10. Los analisis de los resultados del informe de visita de los Establecimientos Educativos se
hicieron en los formatos aprobados por el Ministerio de educacién Nacional.

4.11. Los requerimientos de los entes externos de control se atienden oporiunamente en atencion
a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periodicos.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

Normatividad del sector publico y el sector educativo.

Plan Operativo Anual de Inspeccién y Vigilancia

Manejo del Sistema de Informacién de las Instituciones y Programas de Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano SIET

Normatividad de los Establecimientos Educativos oficiales y privados.

Conocimiento de la Normatividad de los Fondos de Servicios Educativos.

Directorio Unico de Establecimientos Educativos

Constitucién Politica de Colombia.

Derecho Administrativo.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisteric

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.

L
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES é
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacién Departamental del Cesar.

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

+ Orientacion a resultados + Aprendizaje Continuo

« Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional

* Transparencia « Trabajo en Equipo y colaboracion

+ Compromiso con la organizacién. » Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del Area del conocimiento
Ciencias de la Educacién. Economia, 60 meses de experiencia profesional relacionada
Administracién, Ingenieria Industrial y afines. | con el cargo.

Ingenieria de Sistemas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALIDAD - EVALUACION EDUCATIVA
PROCESO A04. Evaluacion de resultados

3.1. Generar el informe de gestién del tablero de indicadores por eje de politica, para medir la
gestion y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretarla de Educacién, definiendo las
acciones requeridas para solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y logros.

PROCESO BO01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos del Sector
Educacién

3.2. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacidon contemplada en los formatos del mddulo de

identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion

3.3. Gestionar la ejecucién 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. ldentificar riesgos y reportar al area de planeacién los ajustes requeridos para asegurar
el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO D01. Gestién de la evaluacion educativa

T\
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3.4. Gestionar la estrategia de aplicacion de ias pruebas SABER en los estabiecimientos educativos
oficiales y no oficiales, en tanto, informan acerca del nivel de aprendizaje y desempeno que logran
los estudiantes de los establecimientos educativos oficiales y no oficiales EE.

3.5. Incorporar estrategias para hacer uso efectivo de los resultados de Pruebas SABER,
enfatizando en la resignificacion del PEI, el sistema institucional de evaluacion, el fortalecimiento
del gobierno escolar, la participacion de las familias, el tiempo escolar y la articulacion entre grados
y niveles, para cualificar el PMI, en el marco de la Ruta del Mejoramiento Institucicnal.

3.8. Disefiar y hacer seguimiento a la estrategia de aplicacion de la autoevaluacion institucional,
para dar cumplimiento a la gestion del mejoramiento continuo en los Establecimientos Educativos.

3.7. Anglizar los resultados de las evaluaciones internas y externas de los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales, con el fin de fortalecer el sistema nacional de evaluacion.

3.8. Retroalimentar a los Establecimientos Educativos a través de la plataforma SIGCE 6 sistema
de informacion alterno; mediante la evaluacion de los PEIl, PMI y demas programas, para
monitorear el cumplimiento de las metas mediante el seguimiento a través de indicadores,
evaluacién y sistematizacion de logros que contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa
desde la misién de los Establecimientos Educativos,

3.9. Participar en la actualizacion de la Caracterizacion y Perfil del servicio educativo administrado
por la Secretaria de Educacién departamental del Cesar, haciendo analisis del contexto.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.10. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el érea y radicadas en el Sistema de Informacion de Atencién
al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

3.12. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacién y cumplimiente.

3.13. Realizar seguimiento a las acciones eiecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.14. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.15. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 584 de
Archivoe General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elemenios y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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 DESEMPEFEO! |
&
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Por medic de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

4.1. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacion de las
pruebas SABER en Instituciones Oficiales y no Oficiales se rezliza teniendo en cuenta el
cronograma del Ministerio de Educacion Nacional.

4.2, La coordinacion, supervisién y control de las actividades relacionadas con la evaluacién de
desempefio de docentes y directivos docentes en Instituciones Oficiales permitié el cumplimiento
oportuno de los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

4.3. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacion de la
autoevaluacion institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales se vigild con base en lo
sefialado en la legislacion vigente en el Ministerio de Educacién Nacional.

4.4. La participacion activa en la formulacién de proyectos en la Metodologia General Ajustada
MGA permitié incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual perienece.

4.5. Los ajustes al plan de calidad educativa se realizaron oportunamente teniendo en cuenta las
necesidades del area para su publicacién.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en:

» Planeacion y Administracion Publica del Sector Educacion.

» Conocimientos en la norma ISO 8001/2015 y la norma NTC-GP 1000/2008.
Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado
de Administracién y Decisién OCAD y Universidades del Pals

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCIAS
Formulacién de proyectos y elaboracion de MGA del Sector Educacion

Modelo Estandar de Control Interno para entidades del estado MECI 2014.
Metodologias de plansacion y proyecios del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacion de CONPES para el Sector Educacion

Aplicacion Pruebas SABER 3°, 5° 7°, 9%y 11°,

Conocimiento en Planes de Mejoramiento Institucional, Proyectos Educativos
Institucionales y Plan de Apoyo al Mejoramiento a los Establecimientos Educativos.,
» Manejo del Sistema de Informacion Gestion de la Calidad Educativa SIGCE

* & ® & & 8 »

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo

* Orientacion al usuario y al ciudadano * Experticia profesional

* Transparencia » Trabajo en Equipo y colaboracion

* Compromiso con la organizacion. e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas |60 meses de experiencia profesional relacionada
académicas del Area del conocimiento|con el cargo.
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas.
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de |a planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALIDAD - MEJORAMIENTO (DOS)

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

3.1. Sistematizar, hacer seguimiento y evaluar las acciones explicitas de mejoramiento de la calidad
educativa que se desarrollan en el Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM, para planificar la gestion
de la calidad en educacién: establecer metas alcanzables y medibles, factibles de seguimiente
periddico a partir del sistema de indicadores.

3.2. Socializar los referentes de calidad a los establecimientos educativos oficiales y no oficizles
PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3.3, Realizar la revisién y el analisis de las PEl de los establecimientos educativos oficiales y no
oficiales para definir la estrategia de acompafiamiento en la reformulacion y ejecucién del PEI, en
el Tema de Modelos / tendencias/ enfoques /Paradigmas Pedagogicos.

3.4. Realizar acomparnamiento a los establecimientos educativos oficiales y no oficiales para
| verificar la formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento institucional PMI.

|

13.5. Formular proyectos para el mejoramiento de la calidad educativa en los establecimientos
|educativos e implementacion de ejes transversales, ampliacién, mejora y dotacién de
infraestructura educativa e informatica

3.6. Hacer seguimiento a la implementacién de ejes transversales en los planes de estudios de los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales, al programa de jornada unica escolar y la
estrategia nacional de cero a siempre de primera infancia.

3.7. Socializar, disefiar y construir mallas de aprendizajes en las areas de transicion, ciencias
sociales, ciencias naturales, matematicas, lenguaje de los establecimientos educativos oficiales y
no oficiales.

3.8. Realizar acompanamiento, seguimienio y control del uso de mallas de aprendizaje en las areas
de transicion, ciencias sociales, ciencias naturales, matematicas, lenguaje de los establecimientos
educativos oficiales y no oficiales,

3.9. Fortalecer el Comité Institucional de Convivencia Escolar, Manuales de Convivencia en los
Establecimientos Educativos oficiales y no oficiales.

3.10. Apoyar a los Establecimientos Educativos oficiales y no oficiales en el manejo de los
estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (con discapacidad cognitiva, motora y
autismo, sordos, ciegos, con baja vision, entre otres).

3.11. Apoyar las Redes de Docentes por area y ejes transversales,
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3.12. Retroalimentar a los Establecimientos Educativos a través de la plataforma SIGCE ¢ sistema
de informacion alterno; mediante la evaluacion de los PEl, PMlI y demdas programas, para
monitorear el cumplimiento de las metas mediante el seguimiento a través de indicadores,
evaluacion y sistematizacion de logros que contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa
desde la mision de los Establecimientos Educativos.

3.13. Participar en la actualizacion de la Caracterizacion y Perfil del servicio educativo administrado
por la Secretaria de Educacién departamental del Cesar, haciendo anélisis del contexto y de la
regién.

3.14. Apoyar las actividades del Dia E implementado por el Ministerio de Educacién Nacional en
los establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.15. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

3.16. 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.

3.17. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacién y cumplimiento.

3.18. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.18. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.20. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de |a oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley £94 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La coordinacion, supervision y control de los procedimientos relacionados con €l mejoramiento
de los establecimientos educativos, en lo referente a gestion del PEI, planes de formacién y
capacitacién, estrategias pedagdgicas, articulacion de niveles educativos, usos de medios
educativos y experiencias significativas se realizan en concordancia con los lineamientos vigentes
por el Ministerio de Educaciéon Nacional.

4.2. La direccidn y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en

cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.
R
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4.3. La participacion activa en la formulacién de proyectos en la Metodologia General Ajustada
MGA permitio incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual pertenece.

4.4, La perseverancia en el seguimiento y ejecucion de los proyectos a su cargo logré asegurar el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

4.5. La verificacion del plan de acompafiamiento a los establecimientos educativos frente a la
formulacién, ejecucién y seguimiento de los Planes de Mejoramiento Institucionales PMI| se hace
atendiendo las directrices del Ministerio de Educacion Nacional.

4.6. La formulacion de proyectos se hace intersectorialmente para la implementacion de ejes
fransversales en los establecimientos educativos.

4.7. La realizacién de la estrategia para la articulacidn de los niveles educativos en los

establecimientos educativos permitio la inclusion de los estudiantes de secundaria a la educacion
superior,

4.8. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones,

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

|4.10. La deteccion y reporte oportuno de ias necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
|los formatos de requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del drea y el envio

para su tréamite permitié sclicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

4.11. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectud de conformidad con la legislacién vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente.

4.12. La participacion en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a reallzar, ya sea por contratacién directa, licitacidn o concurse © convenios,
permitio aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos,

4.13. El seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de
las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos se hace con el fin de
garantizar |a calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

4.14. La definicién de las acciones para eliminar el producto no conforme generade en el proceso
se hace con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

!
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacién Departamental del Cesar.

Conocimientos en:

« Planeacién y Administracion Publica del Sector Educacion.

» Conocimientos en la norma 1SO 9001/2015 y la norma NTC-GP 1000/2008.

+ Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado
de Administracién y Decisién OCAD y Universidades del Pais

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCIAS
Formulacion de proyectos y elaboracién de MGA del Sector Educacion

Modelo Estandar de Control Interno para entidades del estado MECI 2014.
Metodologias de planeacién y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Canacimientos en aplicacion de CONPES para el Sector Educacion

Aplicacion Pruebas SABER 3°, 5°, 7°, 9°y 11°.

Conocimiento en Planes de Mejoramiento Institucional, Proyectos Educativos
Institucionales y Plan de Apoyo al Mejoramiento a los Establecimientos Educativos.
» Manejo del Sistema de Informacion Gestion de la Calidad Educativa SIGCE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

» Aprendizaje Continuo

+ Orientacion a resultados » Experticia profesional

+ Orientacién al usuario y al ciudadano « Trabajo en Equipo y colaboracion
+ Transparencia + Creatividad e Innovacién

» Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del Area del conocimiento|80 meses de experiencia profesional relacionada
Administracién,  Economia, Ingenierfa | con €l cargo.

Industrial, Ingenieria de Sistemas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALIDAD - EDUCACION INICIAL

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

PROCESO BO1. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos del Sector
Educacién

3.1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del drea a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de
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identificacidn de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarroliar.

PROCESO B02. Ejecucioén, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion

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

PROCESOQ D01. Gestion de la evaluacion educativa

3.3. Vigilar la correcta implementacion de la Educacion Inicial, a través de asistencia técnica
brindada por el ente territorial.

3.4. Disefiar, construir y posicionar los lineamientos técnicos y orientaciones para la educacion
inicial.

3.5. Fortalecer la educacion inicial, buscando posicionarla estableciendo mecanismos y procesos
requeridos por la entidad,

3.6. Incorporar y gestionar el desarrollc y posicionamiento de la educacion inicial, fortaleciendo la
labor educativa.

3.7. Garantizar la calidad de las atenciones dirigidas a los nifios, nifas pertenecientes a la
educacion inicial.

3.8. Reportar a! adrea de Inspeccion y Vigilancia para un adecuado control y soporte de las
instituciones educativas que desarrollen ia educacion inicial.

3.9. Garantizar una atencién integral en la educacion inicial, como oportunidad Unica para impulsar
el desarrollo humano del pais,

3.10. Fortalecer los vinculos paternales y las redes de apoyo familiar y comunitario de la comunidad
educativa, con el fin de reducir los factores que afecten el desarrollo infantil.

3.11. Garantizar las condiciones ambientales donde se desarrollara a educacién inicial con el fin

de evitar las afecciones de salud y comportamiento para un importante desarrollo cognitivo y
socioemocional.

3.12. Conocer el documento Conpes Social Politica Publica Nacional de Primera Infancia” Colombia
por la Primera Infancia”

3.13. Velar por la implementacién de las modalidades de la Educacion Inicial.

3.14. Retroalimentar a los Establecimientos Educativos a través de la piataforma SIGCE 6 sistema
de informacién alterno; mediante la evaluacidn de los PEIl, PMI y demas programas, para
monitorear el cumplimiento de las metas mediante el seguimiento a través de indicadores,
evaluacién y sistematizacion de logros gue contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa

desde la misién de los Establecimientos Educativos.
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3.15. Participar en la actualizacion de la Caracterizacion y Perfil del servicio educativo administrado
por la Secretaria de Educacién departamental del Cesar, haciendo analisis del contexto y de la
region.

3.16. Apoyar las actividades del Dia E implementado por el Ministerio de Educacién Nacional en
los establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.17. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién
de Atencion al Ciudadano SAC de |a Secretarfa de Educacion.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

3.18. Detectar las necesidades de adquisicicnes, diligenciar los formatos de requisicién de compra
y estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las
compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

3.19. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta gjecucion, 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.

3.20. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfacciéon o por
finalizacion anticipada de estos.

3.21. 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 economico para cada una de estos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

3.23. 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 Secretaria de Educacién.

3.24. 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.

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

efectividad en el procesc.
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3.26. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.27. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultades en la prestacién
del servicio educativo.

3.28. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.28. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, respondear por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la infermacion permanezca legible, identificable y recuperable.

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

I IV. (CRITERIOS DE DESEMPENO) |
4.1, La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacién de las
pruebas SABER en Instituciones Oficiales y no Oficiales se realiza teniendo en cuenta el
cronograma del Ministerio de Educacién Nacional.

4.2. La coordinacion, supervisién y control de las actividades relacionadas con la evaluacion de
desempefio de docentes y directivos docentes en Instituciones Oficiales permitié el cumplimiento
oportune de los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional.

4.3. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacion de la
autoevaluacion institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales se vigild con base en lo
sefialadc en la legislacion vigente en el Ministerio de Educacion Nacional.

4.4. La direccion y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del érea o grupo de trabajo.

4.5, El informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica se hizo teniendo en cuenta
los objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacion.

4.6. La participacion activa en la formulacién de proyectos en la Metodologia General Ajustada
MGA permitio incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual pertenece.

4.7. Los ajustes al plan de calidad educativa se realizaron oportunamente teniendo en cuenta las
necesidades del area para su publicacion.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en: .

Planeacion y Administracién Publica del Sector Educacion.

Conocimientos en la norma ISO 9001/2015 y la norma NTC-GP 1000/2008.

Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado

de Administracion y Decision OCAD y Universidades del Pais

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCIAS

Formulacién de proyectos y elaboracion de MGA del Sector Educacion z {
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Modelo Estandar de Control Interno para entidades del estado MECI 2014.
Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacion de CONPES para el Sector Educacién

Aplicacion Pruebas SABER 3°, 5°, 7°, 9°y 11°.

Conocimiento en Planes de Mejoramiento Institucional, Proyectos Educativos
Institucionales y Plan de Apoyo al Mejoramiento a los Establecimientos Educativos.
* Manejo del Sistema de Informacion Gestion de la Calidad Educativa SIGCE.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacioén a resultados

. = Aprendizaje Continuo
* Orientacion al usuario y al ciudadano + Experticia profesional
» Transparencia « Trabajo en Equipo y colaboracion
+« Compromiso con la organizacion. e Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del Area del conocimiento
Administracion, Economia, Ingenieria | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Industrial, Ingenieria de Sistemas, y|con el cargo.

Administracion Educativa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALIDAD - EDUCACION SUPERIOR

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

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de proyectos del Sector Educacion

3.1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del proceso a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del médulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucidn, control y seguimiento de pro-gramas y proyectos del Sector
Educacién

3.2. Gestionar la ejecucién 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
planeacién. ldentificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos para asegurar
el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO D02, Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos
\
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3.3. Identificar la problematica especifica de acceso y permanencia de los estudiantes Cesarenses
en el nivel superior y aplicar estrategias de solucion mediante la formulacion de proyectos de
inversion y busqueda de aliados estratégicos gue coadyuven en la solucién de los problemas.

3.4. Promover EL FONDO EDUCATIVO DEPARTAMENTAL PARA LA EDUCACION SUPERIOR
"FEDESCESAR", creado por la Honorable Asamblea del Departamento dei Cesar a través de la
ordenanza numero 005 del 28 de abril de 2008, con el objeto de brindar apoyo a personas que
carezcan de recursos econdmicos suficientes para adelantar estudios formales de Educacion
Superior en Instituciones Oficiales, reglamentado mediante el Decreto numero 00031 de febrero de
2009. Modificado a través de la Ordenanza 080 de agosto 2013 y el decreto reglamentario 180 de
2013, donde los beneficiarios no son seleccionados atendiendo al estrato sino por puntaje en el
SISBEN, que indica realmente el grado de vuinerabilidad del estudiante.

3.5. Promover y hacer seguimienic a ia articulacion de los niveles educativos de los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales a través de convenios con el SENA,
universidades, instituciones de educacién para el trabajo y desarrollo humano, sector productivo,
entre ofros.

3.6. Promover la catedra de la paz y la catedra de emprendimiento en los establecimientos
educativos oficiales a través de convenios con el sector privado y productivo, entre otros.

3.7. Verificar el cumplimiento de la implementacion de la catedra de Emprendimiento en los
establecimientos educativos oficiales y promover la realizacion de ferias empresariales.

3.8. Retroalimentar a los Establecimientos Educativos a través de la plataforma SIGCE 6 sistema
de informacion alterno; para monitorear &l cumplimiento de las metas mediante el seguimiento a
través de indicadores, evaluacién y sistematizacién de logros que contribuyan al mejoramiento de
la calidad educativa en el nivel Superior.

3.9. Participar en la actualizacion de |la Caracterizacion y Perfil del servicio educativo administrado
por la Secretaria de Educacion departamental del Cesar, haciendo analisis del contexto y de la
region.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.10. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

3.12. 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.
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3.13. Liquidar 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
finalizacion anticipada de estos.

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

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

3.17. 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.

3.18. 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.

3.18. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.20. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.21. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.22. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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) |
4.1. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacién de las
pruebas SABER en Instituciones Oficiales y no Oficiales se realiza teniendo en cuenta el
cronograma del Ministerio de Educacion Nacional.
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4.2. La coordinacién, supervisidn y control de las actividades relacionadas con la aplicacion de la
autoevaluacion institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales se vigild con base en lo
senalado en la legislacién vigente en el Ministerio de Educacion Nacional.

4.4, La direccion y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.5. El informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica se hizo teniendo en cuenta
los objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacion.

4.6. La participacion activa en la formulacién de proyectos en la Metodologia General Ajustada
MGA permitié incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual pertenece.

4.7. Los ajustes al plan de calidad educativa se realizaron oportunamente teniende en cuenta las
necesidades del area para su publicacion.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en:

3

-,
.Q

Formacién en uso y apropiacion de las TIC's

Conocimientos en la norma ISO £001/2015 y la norma NTC-GP 1000/2009.
Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado
de Administracidn y Decision OCAD y Universidades del Pais

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCIAS
Formulacién de proyectos y elaboracion de MGA del Sector Educacion

Modelo Estandar de Control Internc para entidades del estado MECI 2014.
Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP:
Conccimientos en aplicacién de CONPES para el Sector Educacion

Aplicacion Pruebas SABER 3°, 5°, 7°, 9° y 11°.

Conocimiento en Planes de Mejoramiento Institucional, Proyectos Educativos
institucionales y Plan de Apoyo al Mejoramiento a los Establecimientos Educativos.
Manejo del Sistema de Informacién Gestion de la Calidad Educativa SIGCE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Crientacion a resultados

. * Aprendizaje Continuo
» Crientacidn al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia * Trabajo en Equipo y colaboracién
+ Compromiso con la organizacion. s Creatividad e Innovacién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas |60 meses de experiencia profesional relacionada
académicas del Area del conocimiento |con elcargo.

Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas vy
Administracién Educativa.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALIDAD - CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

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

PROCESO BO01. Analisis, formulacion e inscripciéon de programas y proyectos del Sector
Educacién

3.1. Desarrollar las actividades relacicnadas con la formulacién de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del mddulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion :

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

PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3.3. |dentificar, 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
oficiales y no oficiales.

3.4. Apoyar los procesos de Ciencia, Tecnologiz e Innovacion, a través, del impulso de actividades
del Programa ONDAS, NEXO GLOBAL, Semillero de Investigacion, Ferias y Foros Locales,
Regionales, Nacionales e Internacionales y Robdtica Educativa).

3.5. Realizar la base de datos de las Experiencias Significativas de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion en las Instituciones Educativas de! Departamento del Cesar, avaladas por el Ministerio
de Educacién Nacional y Colciencias y hacer el respectivo seguimiento del impacto en la region.

3.6. Participar en las Convocatorias Colciencias y otros organismos nacionales e internacionales,
que generen apoyo a la investigacion, la ciencia y a la innovacién para fortalecer el apoyo local y
regional.

3.7. Organizar y promover el uso y apropiacién de los Puntos Vives Digital Plus para la practica de
la Robética Educativa, y demas areas del conocimiento.

3.8. Retroalimentar a los Establecimientos Educativos a través de la plataforma SIGCE ¢ sistema
de informacion alterno; mediante la evaluacion de los PEl, PMI y demas programas, para
monitorear el cumplimiento de las metas mediante el seguimiento a través de indicadores,
evaluacién y sistematizacion de logros gue contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa
desde la mision de los Establecimientos Educativos.
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3.9. Participar en la actualizacion de la Caracterizacion y Perfil del servicio educativo administrado

por la Secretaria de Educacién departamental del Cesar, haciendo analisis del contexto y de la
region,

3.10. Apoyar las actividades del Dia E implementado por el Ministerio de Educacion Nacional en
los establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.11. Generar respuestas con calidad y oporiunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacién.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

3.13. 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.

f_3.1d. Apoyar en la liquidacién de los contratos y convenios de la Secretaria de Educacién de
j acuerdo a lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega
a satisfaccion o por finalizacién anticipada de estos.

3.15. 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.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

3.17. 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.

3.18, 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.

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

o
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3.20. 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.

3.21. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.22. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacién
del servicio educativo.

3.23. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.24. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza
y el area de desemperio del cargo.

| IV. (CRITERIOS DE DESEMPENO) |
4.1. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacion de las
pruebas SABER en Instituciones Oficiales y no Oficiales se realiza teniendo en cuenta el
cronograma del Ministerio de Educacion Nacicnal.

4.2. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la evaluacion de
desempenio de docentes y directivos docentes en Instituciones Oficiales permitié el cumplimiento
oportuno de los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional.

4.3. La coordinacién, supervisién y control de las actividades relacionadas con la aplicacién de la
autoevaluacion institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales se vigilé con base en lo
sefialado en la legislacion vigente en el Ministerio de Educacion Nacional.

4.4, La direccién y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.5. El informe de gestién del tablero de indicadores por eje de politica se hizo teniendo en cuenta
los objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacion.

4.6. La participacion activa en la formulacion de proyectos en la Metodologia General Ajustada
MGA permiti6 incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual pertenece.

4.7. Los ajustes al plan de calidad educativa se realizaron oportunamente teniendo en cuenta las
necesidades del area para su publicacion.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

% Formacién en uso y apropiacion de las TIC's
< Planeacion y Administracion Publica del Sector Educacion.
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Conocimientos en la norma ISO 5091/2015 y la norma NTC-GP 1000/2008.
Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado
de Administracién y Decisién OCAD y Universidades del Pais

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCIAS
Formulacion de proyectos y elaboracién de MGA del Sector Educacién

Modelo Estandar de Control Internc para entidades del estado MECI 2014.
Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacion de CONPES para el Sector Educacion

Aplicacién Pruebas SABER 3°, 5°, 7°, 9°y 11°,

Conocimiento en Planes de Mejoramiento Institucional, Proyectos Educativos
Institucionales y Plan de Apoyo al Mejoramiento a los Establecimientos Educativoes.
Manejo del Sistema de Infermacién Gestion de la Calidad Educativa SIGCE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién. Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del Area del conocimiento |60 meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, | €oN €l cargo.

Ingenieria Agroindustrial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALIDAD - COMPETENCIAS COMUNICATIVAS

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

PROCESO BO01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos del Sector
Educacion

3.1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del moédulo de

identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion
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3.2. 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 area de
planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacién los ajustes requeridos para asegurar
el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3.3. Promover la implementacién de los Planes Municipales de Lectura, Escritura y Oralidad
(PMLEO) como insumo para la construccion del Plan Departamental de Lectura, Escritura y
Oralidad (PDLEOQ).

3.4. Verificar la implementacién del Plan Nacional de Lectura y Escritura (PNLE) y los Planes
Institucionales de Lectura, Escritura y Oralidad (PILEQ) en los establecimientos educativos oficiales
y no oficiales.

3.5. Apoyar la inclusién de Territorios Narrados (Indigenas Yukpa, Arahuaco, Kankuamo, Wiwa y
Chimila), en la administracién del servicio educativo.

3.6. Apoyar el uso y apropiacion de la Coleccion Semilla (textos).
3.7. Apoyar el Programa Departamental de Bilingliismo.

3.8. Retroalimentar a los Establecimientos Educatives a través de la plataforma SIGCE ¢ sistema
de informacién alterno; mediante la evaluacion de los PEl, PMI y demas programas, para
monitorear el cumplimiento de las metas mediante el seguimiento a través de indicadores,
evaluacion y sistematizacién de logros que contribuyan al mejoramiento de la calidad educativa
desde la mision de los Establecimientos Educativos.

Participar en la actualizacion de la Caracterizacion y Perfil del servicio educativo administrado por
la Secretaria de Educacién departamental del Cesar, haciendo analisis del contexto y de la regién.

3.9. Apoyar las actividades del Dia E implementado por el Ministerio de Educacion Nacional en los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.10. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencidén al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

3.12. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
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.
¥
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3.13. Apoyar en la liquidaciéon de contratos y convenios de la Secretaria de Educacién de acuerdo
a lo estipulado contractualmente, cerrandoios legal y financieramente, ya sea por entrega a
satisfaccién o por finalizacidn anticipada de estos.

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

3.16. 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 Secretaria de Educacién.

3.17. 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.

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

3.19. 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.

3.20. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.21. Realizar seguimiento a las acciones gjecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.22. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.23. Mantener organizado y actualizado €l archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacion permanezca legible, identificable y recuperable,

Las demas funciones asignadas por la autcridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeno del cargo.

{ IV. (CRITERIOS DE DESEMPENO) |
4.1. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacion de las
pruebas SABER en Instituciones Oficiales y no Oficiales se realiza teniendo en cuenta el
cronograma del Ministerio de Educacion Nacional.
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4.2. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la evaluacion de
desemperfio de docentes y directivos docentes en Instituciones Oficiales permitié el cumplimiento
oportuno de los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

4.3. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacion de la
autoevaluacion institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales se vigild con base en lo
sefialado en la legislacion vigente en el Ministerio de Educacion Nacional.

4.4. La direcciéon y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.5. El informe de gestion dei tablero de indicadores por gje de politica se hizo teniendo en cuenta
los objetivos y estrategias de |a Secretaria de Educacion,

4.6. La participacién activa en la formulacién de proyectos en la Metodologia General Ajustada
MGA permitid incluir las necesidades de la comunidad educativa a la cual pertenece.

4.7. Los ajustes al plan de calidad educativa se realizaron oportunamente teniende en cuenta las
necesidades del area para su publicacion.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Congcimientos en:

-,
"

Planeacién y Administracion Publica del Sector Educacion.

Conocimientos en la norma ISO 9001/2015 y la norma NTC-GP 1000/2009.
Manejo de Convocatorias para becas de docentes y estudiantes ante el Organo Colegiado
de Administracién y Decisién OCAD y Universidades del Pais

Manejo de pliego de requisitos habilitantes para convocatorias con COLCIENCIAS
Formulacion de proyectos y elaboracion de MGA del Sector Educacién

Modelo Estandar de Control Interno para entidades del estado MECI 2014.
Metodologlas de planeacién y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacién de CONPES para el Sector Educacion

Aplicacion Pruebas SABER 37, 5° 7°, 9°y 11°.

Conocimiento en Planes de Mejoramiento Institucional, Proyectos Educativos
Institucionales y Plan de Apoyo al Mejoramiento a los Establecimientos Educativos.
Manejo del Sistema de Informacion Gestion de la Calidad Educativa SIGCE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanoc

Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracion

Compromiso con la crganizacion. Creatividad e Innovacién

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas |60 meses de experiencia profesional relacionada

Licenciada en lengua castellana e inglés.

académicas del Area del conocimiento|con el cargo.
{
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CALIDAD - EVALUACION DE DESEMPERO

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

PROCESOQO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3.1. Generar un listado de todos los funcionarios (docentes y administrativos) de la Secretaria de
Educacién a ser evaluados (en propiedad) y presentarlo de manera clasificada por drea y cargo.

3.2. Capacitar a los rectores y/o directores en la forma correcta de realizar la evaluacién de
desempeiio de los docentes y administrativos, para concertar los objetivos y metas de desempefio
del pericdo a evaluar, efectuar seguimiento del avance de los objetivos planteados, evaluar y

calificar el cumplimiento de los objetivos concertados y acordar nuevos objetivos para el siguiente
periodo.

3.3. Verificar que las evaluaciones de desemperio se encuentren firmadas por el evaluador y el
evaluado en constancia del seguimiento efectuado en la evaluacion

3.4. Conformar comision evaluadora parz los casos en los cuales los rectores se declaren
impedidos de realizar la evaluacién de desempefio ¢ en el caso que los docentes y administrativos
manifiesten desacuerdos.

3.5. Consolidar las evaluaciones de desempefio recibidas, ordenarlas y clasificarlas por area y
cargo para remitirlas a las hojas de vida.

3.8. Verificar con el listado de funcionarios gue no existan faltantes de informacioén. Y comunicar a
los rectores, direciores ¢ jefes inmediates de las inconsistencias detectadas en las evaluaciones
de desempenio, para que complete la informacion pertinente a la mayor brevedad.

3.7. Realizar seguimiento a las novedades presentadas por los docentes ¢ administrativos en el
ultimo periodo para determinar si el funcicnario ya posee la evaluacion, fue trasladado, retirado,
suspendido ¢ tiene alguna novedad administrativa que pueda justificar la no entrega de su
evaluacion.

3.8. Elaborar un listado de funcionarios gue no fueron evaluados con las observaciones de las
causas por las cuales no pudo ser evaluado ¢ con evaluaciones incompletas sin justificacién para
remitirio al jefe de recursos humanos de la Secretaria de Educacion para definir acciones a tomar
y cumplir la normatividad vigente.

3.9. Entregar al 4area de Calidad de la Secretaria de Educacion un informe con el analisis de los
resultados de las evaluaciones de desempefio de docentes y administrativos con la identificacion
de las necesidades de capacitacion como insumo y seguimiento al Plan Territorial de Formacion

Docente y las observaciones pertinentes. l
\5}
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3.10. Remitir al Secretario de Educacién y al subproceso H03.02. Capacitacion y Bienestar los
puntajes que ameritan reconocimiento por desempefio para su tramite respectivo.

3.11. Retroalimentar a los Establecimientos Educativos a través de la plataforma SIGCE 6 sistema
de informacion alterno; para monitorear el cumplimiento de las metas mediante el seguimiento a
través de indicadores, evaluacién y sistematizacion de logros que contribuyan al mejoramiento de
la calidad educativa desde la misién de los Establecimientos Educativos.

3.12. Participar en la actualizacion de la Caracterizacion y Perfil del servicio educativo administrado
por la Secretaria de Educacion departamental del Cesar, haciendo anaélisis del contexto y de la
regién.

3.13. Apoyar las actividades del Dia E implementado por el Ministerio de Educacién Nacional en
los establecimientos educativos oficiales y no oficiales.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.14. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién
de Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora

3.16. 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 Secretaria de Educacion.

3.17. 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.

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

3.19. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.20. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.21. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.22. Remitir los Actos Administrativos generados para la actualizacién de las hojas de vida del
personal docente y directivo docente con el objetivo de asegurar el suministro de informacion
oportuna, confiable y actualizada. '&%’
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3.23. Las demas funciones asignadas por l2 autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

| IV. (CRITERIOS DE DESEMPENO) |
4.1. La coordinacién, supervisién y control de las actividades relacionadas con la evaluacion de
desempenio de docentes y directivos docenies en Instituciones Oficiales permitié el cumplimiento
oportuno de los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional.

4.2, La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la aplicacion de la
autoevaluacion institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales se vigild con base en lo
sefialado en la legislacién vigente en el Ministerio de Educaciéon Nacional.

4.3. Los ajustes al plan de calidad educativa se realizaron oportunamente teniendo en cuenta las
necesidades del area para su publicacién.

4.4. El seguimiento a las novedades presentadas por los docentes & administrativos se realizan en
el ultimo periodo para determinar si el funcionario ya posee la evaluacion, fue trasladado, retirado,
suspendido ¢ tiene alguna novedad administrativa que pueda justificar la no entrega de su
evaluacion.

4.5. El listado de funcionarios que no fueron evaluados con las cbhservaciones de las causas por
ias cuales no pudo ser evaluado 6 con evaluaciones incompletas sin justificacion se remite al jefe
de recursos humanos de la Secretaria de Educacién para definir acciones a tomar y cumplir la
normatividad vigente.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en:

%+ Proceso de Evaluacion de desempeiio docente y administrativos del Sector Publico.
+ Conocimientes en la norma ISO 8001/2015 y la norma NTC-GP 1000/2008.

<+ Modelo Estandar de Control Interno para entidades del estado MECI 2014.

%+ Manejo del Sistema de Informacién Gestion de la Calidad Educativa SIGCE !

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados Experticia profesional

L
L

Orientacion al usuario y al ciudadano * Trabajo en Equipo y colaboracion
-

Transparencia o Creatividad e Innovacién
Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas {80 meses de experiencia profesional relacionada
académicas del Area del conocimientocon el cargo.

Economia, Administracion, Ingenieria
industrial vy afines, Ingenieria de Sistemas. { &
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1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTRATEGIAS DE ACCESO

3.1. Coordinar, supervisar y controlar las actividades orientadas a determinar la capacidad de oferta
de los Establecimientos Educativos oficiales y programas de educacién no tradicional, para
determinar los cupos requeridos y definir las estrategias de ampliacion de oferta necesarias, que
permitan garantizar la continuidad y atender las solicitudes de los alumnos nuevos.

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

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

3.2. Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica, para medir la
gestion y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacién, definiendo las
acciones requeridas para solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y logros.

PROCESO BO01. Analisis, formulacion e inscripcién de programas y proyectos del Sector
Educacion

3.3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a fa cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la Metodologia General Ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar,

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion

3.4. 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.

PROCESO C01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la
organizacién y gestion de cobertura del servicio educativo

3.5. Revisar la normatividad, lineamientos y directrices vigentes de orden nacional y territorial
referentes Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo, para identificar a los entes externos
involucrados.

3.6. Generar y divulgar un proyecto de acto administrativo, donde dispone las directrices, politicas,
lineamientos, criterios, cronograma y responsables que rigen para la Gestion de la Cobertura del
Servicio Educativo

3.7. Planear el desarrollo de jornadas de informacion, socializacion y capacitacion a las partes
interesadas, sobre los procesos de Gestion de Cobertura del Servicio Educativo, teniendo en
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cuenta las necesidades de entendimiento en ia poblacién objeto, los paréametros de tiempo y las
metodologias definidas en el cronograma de matricula.

3.8. Publicar y entregar los comunicadaos relacionados con las estrategias de acceso definidas para
el servicio educativo, teniendo en cuenta los lineamientos generales para la organizacion de la
gestién de matricula oficial.

3.9. Apoyar el desarrollo de las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestion de
matricula, suministrando a los asistentes el material disefiado como guia o soporte de la
capacitacion.

3.10. Apoyar ia aplicacion de la evaluacion de entendimiento realizada para determinar el grado de
comprensién de los temas relacionados con las directrices y los lineamientos de la gestion de
cobertura. Dicha evaluacion, debe ser aplicada a los asistentes y ausentes (invitados no presentes).

3.11. Convocar y capacitar en el Sistema de informacién de matricula, teniendo en cuenta los
parametros técnicos de la herramienta tecnolégica.

PROCESO C02. Proyectar Cupos

3.12. Realizar talleres de capacitacién a los profesionales de las unidades desconcentradas y
establecimientos educativos, para asegurar el entendimiento de los lineamientos relacionados con
la proyeccidn de cupos.

3.13. Solicitar, recibir, consolidar y generar reportes de proyeccion de cupos de los establecimientos
educativos pertenecientes a su jurisdiccidn; validar la informacién, asegurando el cumplimiento de
los parametros técnicos establecicos. Cuando existan inconsistencias, reportar y enviar a los
profesionales de las unidades desconcentradas para que procedan a efectuar los ajustes del caso
con el establecimiento educativo involucrado.

3.14. Definir muestra, programar y preparar visitas de auditoria a los establecimientos educativos
de su jurisdiccidn, para verificar la pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiento de los
parametros y procedimientos establecidos para la gestién de cobertura.

3.15. Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa de los establecimientos educativos de
su jurisdiccion, teniendo en cuenta las directrices definidas para la organizacion y gestién de
cobertura.

3.186. Definir estrategias de continuidad y evaluar la viabilidad de estrategias para la generacion de
cupos. Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del
servicio educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas.

3.17. 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.

3.18. Informar al municipio no certificado y al Establecimiento Educativo, sobre la estrategia de
ampliacién de cupos aprobada por la Secretarfa de Educacion; lo anterior, como base para las
modificaciones requeridas en los formatos de proyeccion de cupos generados. {
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3.19. Buscar y establecer acuerdos de transferencia de alumnos con los establecimientos
educativos oficiales cercanos a su sitio de residencia.

3.20. Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo, con el fin de ofrecer a los
alumnos matriculados opciones y alternativas para continuar sus estudios.

3.21. Registrar las novedades de los contratos de prestacion de servicios educativos, con base en
la informacién de matricula reportada por los Establecimientos Educativos.

3.22. Evaluar la viabilidad de implementacién de estrategias de estimulaciéon de la demanda y de
retencién acorde a las particularidades de ia jurisdiccion, asegurando el cumplimiento de los
parametros técnicos y legales establecidos para tal efecto.

3.23. Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad.
PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

3.24, 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.

3.25. Comunicar al Establecimiento Educativo la autorizacion para la correccion de inconsistencias
detectadas a través de la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los parametros
técnicos y metodolégicos definidos.

3.26. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a la
gestién de cobertura del servicio educativo, para remitirlos a asuntos disciplinarios.

3.27. Enviar al Ministerio de Educacion Nacional el informe de auditoria con el seguimiento de la
matricula y el estado de avance detallado del mismo, incluyendo los indicadores principales, casos
criticos y proyectos pendientes relacionados con cobertura.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.28. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO 101. Adquirir Bienes y Servicios

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

3.30. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
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.
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3.31. 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 satisfaccion o por
finalizacion anticipada de estos.

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

3.34. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

3.35. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divuigacion y cumplimiento.

3.36. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo,

3.37. Mantener informado al superior inmediato de las anomalfas que se presenten y suministrar la
informacidn que se requiera para la toma de decisiones.

3.38. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la coficina de acuerdo con los
registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley
594 de Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y
por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse
de que la informacion permanezca legible, identificable y recuperable.

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

4.1. La coordinacion, supervision y control de las actividades orientadas a determinar la capacidad
de oferta de los Establecimientos Educativos oficiales y programas de educacion no tradicional, se
realizé con respecto a lo establecido en la normatividad vigente y las necesidades de cupos de las
comunidades educativas.

4.2. La identificacién de estrategias necesarias para asegurar el acceso y la permanencia de los
alumnos en el sistema educativo oficial se hacen constantemente.

4.3. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la gestion de
matricula de cupos oficiales permitié cumplir con los fines de la Educacion de acuerdo a lo indicado
en la legislacion vigente.

4.4. La direccion y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.
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4.5. El informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica se generdé cumpliendo los
objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacién, definiendo las acciones requeridas para
solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y logros.

4.6. La formulacion de los proyectos en los formatos del médulo de identificacion de la Metodologia
General Ajustada MGA permitié la radicacion y registro correcto en el Banco de Proyectos Territorial
garantizando la recepcioén del codigo de inscripcién SSEPL.

4.7. El seguimiento a la ejecucién de los proyectos se realizéd conjuntamente con el area de
planeacion permitiendo los ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos de los
proyectos.

4.8. La revisién de la normatividad, lineamientos y directrices vigentes de orden nacional y territorial
referentes Gestién de la Cobertura del Servicic Educativo permitié identificar a los entes externos
involucrados.

4.9. La generacién y divulgacién de un proyecto de acto administrativo permitid divulgar las
directrices, politicas, lineamientos, criterios, cronograma y responsables que rigen para la Gestion
de la Cobertura del Servicio Educativo

4.10. La capacitacion en el Sistema de Informacion de Matricula SIMAT se hace teniendo en cuenta
los parametros técnicos de la herramienta tecnolégica a los profesionales de las unidades
desconcentradas y establecimientos educativos, para asegurar el entendimiento de los
lineamientos relacionados con la proyeccion de cupos.

4.11. La solicitud, recepcién, y generacién de reportes de proyeccién de cupos de los
establecimientos educativos pertenecientes a su jurisdiccion se validé para asegurar el
cumplimiento de los parametros técnicos establecidos.

4.12. La definicion de la muestra para las visitas de auditoria a los establecimientos educativos de
su jurisdiccion permitié la verificacion de |a pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiente
de los parametros y procedimientos establecidos para la gestién de cobertura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

% Resolucion 7797 del 29 de mayo 2015, por medio de la cual se establece el proceso de
gestion de la cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas.

Manejo del Sistema de Informacién Integrado de Matricula SIMAT

Manejo del Sistema de Informacién Nacional de Educacion Basica y Media SINEB
Supervision de Programas y Proyectos del Sector Educacion.

Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacion de CONPES para el Sector Educacion

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
* Orientacion a resultados « Aprendizaje Continuo 1
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» Orientacién al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
s Transparencia + Trabajo en Equipo y colaboracion
» Compromiso con la organizacion. ¢ Creatividad e Innovacion

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del Area del conocimiento| 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracion, Ingenieria | con el cargo.

Industrial y afines. Ingenieria de Sistemas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

MATRICULA (DOS)

3.1. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el registro de matricula
de cupos oficiales.

3.2. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el seguimiento a la
gestion y auditoria de matricula.

3.3. 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

PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos del Sector
Educacion.

3.4. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del drea a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacidn contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion.

3.5. 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
planeacién. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos para asegurar
el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO C03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales
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3.6. Generar y coordinar entrega de los formatos de matricula o reserva de cupos para alumnos

antiguos; lo anterior para asegurar la estandarizacién de la actividad en todos los establecimientos
educativos oficiales.

3.7. Consolidar la informacién de matricula o reserva de cupos para alumnos antiguos de los
establecimientos educativos oficiales de su jurisdiccion, con el fin de identificar los cupos
disponibles o faltantes.

3.8. Definir criterios de asignacion de cupos cficiales para las variables de pricrizacién, teniendo en
cuenta los lineamientos y directrices definidos por el Ministerio de Educacién Nacional y la Entidad
Territorial, para la gestion de cobertura.

3.9. Gestionar las solicitudes de traslado de cupos presentadas en la jurisdiccion a su cargo,
teniendo en cuenta los cupos disponibles identificados y los criterios de asignacién y de priorizacion
establecidos. Una vez asignado el cupo para traslado, informar el padre de familia o acudiente y a
los establecimientos educatives para que se haga efectivo el tramite.

3.10. Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con la inscripcion de los alumnos
nuevos en el establecimiento educativo, acordando con los rectores los puntos de inscripcion y
centros de acopio, distribucién de los formatos de inscripcién a los aspirantes, registro de la
inscripcion, consolidacion y reporte de informacién a la Secretaria de Educacion.

3.11. Consolidar, clasificar y revisar las solicitudes de traslado y los cupos faltantes reportados por
los Establecimientos de Educativos de la jurisdiccién, para definir las estrategias a implementar. Lo
anterior teniendo en cuenta los parametros de tiempo establecidos en el cronograma de matricula.

3.12. Informar a los interesados, los resultados del proceso de traslado o transferencia de alumnos
a Establecimientos Educativos, teniendo en cuenta los paréametros de tiempo establecidos en el
cronograma de matricula.

3.13. Validar la informacién de cupos recibida antes de ser reportada a la jerarquia superior, para
asegurar su consistencia y corregir posibles errores.

3.14. Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con el registro de matricula de cupos
oficiales, teniendo en cuenta los parametros técnicos y legales establecidos.

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

3.15. Planear auditoria externa, definiendc el alcance, pariicipantes, cronogramas y recursos
involucrados. La planeacién de la auditoria debe contemplar los aspectos técnicos definidos en el
proceso de seguimiento a la gestion de matricula; disefar la lista de verificacién con la cual sera
ejecutada la auditoria en los Establecimientos Educativos.

3.16. Ejecutar la auditoria en el Establecimiento Educativo, a través del examen de evidencias
objetivas, el registro de los hallazgos encontrados y la consolidacién de la informacién en el
respectivo informe de auditoria.
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3.17. 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 ejecucion de
las acciones formuladas por el Establecimiento Educativo en la auditoria anterior.

3.18. Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién reportada por cada
Establecimiento Educativo 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 gestion de
matricula.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.19. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas ccn el 2rea y funciones.

PROCESO M02, Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESO 101. Adquirir Bienes y Servicios

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

3.22. 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 supervisién.

3.23. Liquidar los contratos y convenios de ia Secretaria de Educacion de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
finalizacion anticipada de estos.

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

3.25. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

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

4.1. La coordinacién, supervisién y control de los procedimientos relacionados con el registro de
matricula de cupos oficiales se realizé con respecto a lo establecido en la normatividad vigente y
las necesidades de las comunidades educativas.

el
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4.2. El seguimiento a la gestion y auditoria de matricula se realizé dentro del cronograma
establecido por el Ministerio de Educacion Nacional.

4.3. La direccion y control de las actividades asignadas al personal 2 cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.4.La formulacion de los proyectos en los formatos del mddulo de identificacion de la Metodologia
General Ajustada MGA permiti6 la radicacion y registro correcto en el Banco de Proyectos Territorial
garantizando la recepcion del codigo de inscripcion

4.5. El seguimiento a la ejecucién de los proyectos se realizd conjuntamente con el area de
planeacién permitiendo los ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos de los
proyectos.

4.6. La generacién y coordinacién en la entrega de los formatos de mairicula o reserva hizo dentro
del cronograma y directrices vigentes del Ministerio de Educacién Nacional.

4.7. Las solicitudes de traslado de cupos presentadas en la jurisdiccion a su cargo se responden
objetivamente teniendo en cuenta los cupos disponibles identificados y los criterios de asighacién
y de priorizacién establecidos.

4.8. El apoyo en las actividades relacionadas con la inscripcion de los alumnos nuevos en los
establecimientos educativos es incondicional y cumple con la distribucion de los formatos de
inscripcién a los aspirantes, registro de la inscripcién, consolidacién y reporte de informacién a la
Secretaria de Educacion.

4.9, El consolidado, la clasificacion y revisién de las solicitudes de traslado y los cupos faltantes
reportados por los Establecimientos de Educativos de la jurisdiccion permitié definir las estrategias
a implementar. Lo anterior teniendo en cuenta los pardmetros de tiempo establecidos en el
cronograma de matricula,

4.10. La validacién de la informacién de cupos recibida permitié asegurar su consistencia y corregir
posibles errores.

4.11. La planeacion de la auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y
recursos involucrados permitié contemplar los aspectos técnicos definidos en el proceso de
seguimiento a la gestion de matricula; disefiar la lista de verificacion con la cual seréa ejecutada la
auditoria en los Establecimientos Educativos.

4.12. La deteccién y reporte oportuno de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio
para su tramite permitio solicitar las compras necesarias para

4.13. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectué de conformidad con la legislacién vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
finalizacién anticipada de estos.
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4.14. La participacion en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a realizar, ya sea por contratacidn directa, licitacién o concurso o convenios,
permitid aportar e! conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

« Resolucién 7797 del 29 de mayo 2015, por medio de la cual se establece el proceso de
gestion de la cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas.

Manejo del Sistema de Informacion Integrado de Matricula SIMAT

Manejo del Sistema de Informacion Nacional de Educacion Basica y Media SINEB
Supervision de Programas y Proyectos del Sector Educacion.

Metodologias de planeacién y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacién de CONPES para el Sector Educacion

Conocimiento en manejo de Indicadores y Estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas, internet y Bases de Datos.

a & ® & = & @&

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
Crientacion a resultados
Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con |la organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacioén

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas  Administracién, = Economia, |60 meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria de Sistemas y Afines. Ingenieria|con el cargo.

Industrial y Afines.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PERMANENCIA

3.1. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la consolidacién de la
proyeccion de cupos v la identificacion de estrategias de permanencia.

3.2. Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones vulnerables que

pertenecen a la jurisdiccion de la SE.
{ |
<
116 (&




REPUBLICA DE COLOMBIA

{

DEPARTAMENTO DEL CESAR
GOBERNACION

16 Ha 2017
RESOLUCION No 001730

Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacidn Departamental del Cesar.

3.3. 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

PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos del Sector
Educacion.

3.4. 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 modulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos del Sector
Educacion.

3.5. 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.

PROCESO C02. Proyectar cupos

3.6. Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa de ios Establecimientos Educativos, para
determinar el valor de los cupos faltantes y verificar crecimientos significativos en la demanda de
cupos con respecto a la matricula de afos anteriores,

3.7. Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos para definir alternativas que
permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en cuenta los lineamientos y las metas de
cobertura de la SE.

3.8. Verificar el cumplimiento de los parametros técnicos establecidos para el registro de la
informacién relacionada con los alumnos que seran atendidos en los diferentes EE.

3.9. Evaluar la viabilidad de implementacién de estrategias de estimulacién de demanda y de
estrategias de retencion acordes a las particularidades de la jurisdiccion.

3.10. Cuando aplique, actualizar el registro de las novedades de matricula correspondiente a los
contratos de prestacién de servicios suscritos con entidades privadas. Lo anterior, teniendo en
cuenta los parametros técnicos e instrumentos definidos para tal efecto.

3.11. Evaluar el desempefio de los contratistas de servicios educativos, para generar la carta de
satisfaccion que se requiere para la autorizacion del pago. Dicha evaluacion debe considerar los
parametros de calidad y obligaciones contempladas en el contrato suscrito.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia
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3.12. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el 4rea y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién
de Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacién.

PROCESQ 101. Adquirir bienes y servicios

3.13. Detectar las necesidades de adquisicicnes, diligenciar los formatos de requisicién de compra
y estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las
compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

3.14. 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.

3.15. Ligquidar 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
finalizacidn anticipada de estos.

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

PROCESQ MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

3.18. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

3.19. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.20. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.21. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.22. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementas y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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4.1. La coordinacion, supervision y control de las actividades relacionadas con la consolidacién de
la proyeccién de cupos y la identificacion de estrategias de permanencia se realizé conforme a las
directrices del Ministerio de Educacién Nacional.

4.2, La coordinacién, supervision y control de los proyectos relacionados con poblaciones
vulnerables que pertenecen a la jurisdiccién de la Secretaria de Educacion se hacen teniendo en
cuenta el principio de inclusion del Ministerio de Educacion Nacional.

4.3. La direccion y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.4. La formulacién de los proyectos en los formatos del médulo de identificacion de la Metodologia
General Ajustada MGA permitié la radicacion y registro correcto en el Banco de Proyectos Territorial
garantizando |a recepcion del cédigo de inscripcion.

4.5. El seguimiento a la ejecucién de los proyectos se realizé conjuntamente con el area de
planeacién permitiendo los ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos de los
proyectos.

4.6. El analisis y evaluacion de la informacion de la oferta educativa de los Establecimientos
Educativos, permitié determinar el valor de los cupos faltantes y verificar crecimientos significativos
en la demanda de cupos con respecto a la matricula de afios anteriores.

4.7. La evaluacién de la viabilidad de estrategias de generacion de cupos permitid definir
alternativas que permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en cuenta los
lineamientos y las metas de cobertura de la Secretaria de Educacion.

4.8. La evaluacion del desempenio de los coniratistas de servicios educativos, permitié generar la
carta de satisfaccion que se requiere para la autorizacion del pago. Dicha evaluacion cumplio los
parametros de calidad y obligaciones contempladas en el contrato suscrito.

4.9. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

4.10. La deteccion y reporte oportuno de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio
para su tramite permitid solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcicnamiento.

4.11. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectud de conformidad con la legislacién vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
finalizacién anticipada de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en:

-
“e

Resolucidn 7797 del 29 de mayo 2015, por medio de la cual se establece el proceso de
gestion de la cobertura educativa en las Entidades Territariales Certificadas.

Manejo del Sistema de Informacién Integrado de Matricula SIMAT

Manejo del Sistema de Informacion Nacional de Educacion Basica y Media SINEB
Supervision de Programas y Proyectos del Sector Educacion.

Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conocimientos en aplicacién de CONPES para el Sector Educacion

Conocimiento en manejo de Indicadores y Estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas, internet y Bases de Datos.
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i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion,

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del Area del conocimiento|60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracion, Ingenieria | €N el cargo.

Industrial y afines. Ingenieria de Sistemas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ATENCION A POBLACIONES Y PROYECTOS DE PERMANENCIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:
PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcidon de programas y proyectos

3.1. 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 moddulo de

identificacién de la Metodologia General Ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

3.2. Gestionar la ejecucién 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
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planeacion. |dentificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos para asegurar
el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.3. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién
de Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

3.5. 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
salicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision,

3.6. Apoyar en 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
satisfaccidn o por finalizacidn anticipada de estos.

3.7. Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condicicnes de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa, licitaciéon, concurso o convenios, con el
fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdémico para cada una de estos.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

3.9. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

3.10. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiente.

3.11. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.12. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.13. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacion permanezca legible, identificable y recuperable.

Las demas funcienes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeno del cargo. B
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La coordinacién, supervision y control de los procedimientos y las actividades relacionadas con
el acceso y la permanencia de las poblaciones especiales se realizé con respecto a lo establecido
en la normatividad vigente y las necesidades de las comunidades educativas.

4.2, La coordinacion, supervisién y control de los procedimientos y las actividades relacionadas con
la gestién del PEIl en los establecimientos educativos oficiales y no oficiales que atienden
poblaciones especiales y en condiciones de vulnerabilidad se llevd a cabo atendiendo el principio
de inclusién de la politica de la revolucién educativa de! Ministerio de Educacién Nacional.

4.3. La coerdinacion, supervision y control de los eventos asociados a la formulacién y revision de
estrategias pedagoégicas y la evaluacion de experiencias significativas permitid el mejoramiento de
las condiciones educativas de las poblaciones vulnerables.

4.4, La formulacién de los proyectos en los formatos del médulo de identificacion de la Metodologia
General Ajustada MGA permitio la radicacion y registro correcto en el Bance de Proyectos Territorial
garantizando la recepcion del cédigo de inscripcion SSEPI.

4.5. La perseverancia en el seguimiento y ejecucion de los proyectos a su cargo logré asegurar el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos.

4.6. La deteccién y reporte oportuno de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicién de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio
para su tramite permitid solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

47. Lasrespuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacicnados con su area y funciones.

4.8, El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretarfa de Educacion
se efectus de conformidad con la legislacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccién o por
finalizacion anticipada de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en;

,

% Resolucion 7797 dei 29 de mayo 2015, por medio de la cual se establece el proceso de
gestion de la cobertura educativa en las Entidades Territoriales Certificadas.

Manejo del Sistema de Informacion integrado de Matricula SIMAT

Manejo del Sistema de Informacion Nacional de Educacion Basica y Media SINEB
Supervisidon de Programas y Proyectos del Sector Educacion,

Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

Metodologias de planeacion y proyectos del Sistema General de Regalias - DNP.
Conacimientos en apilicacion de CONPES para el Sector Educacién

Conocimiento en manejo de Indicadores y Estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacion a resultados

Qrientacion al usuario v al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas |60 meses de experiencia profesional relacionada
académicas del Area del conocimiento|con el cargo.

Economia, Administracién, Ingenieria
Industrial y afines. Ingenieria de Sistemas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FINANCIERA

3.1. Apoyar a todas las areas de la Secretaria de Educacion en la distribucién y utilizacién de los
recursos del Sistema General de Participaciones y demas fuentes de financiacion.

3.2. Optimizar el manejo de los ingresos de la vigencia fiscal de la Secretaria de Educacion y

coordinar las actividades requeridas para garantizar el pago de los compromisos de manera
transparente y oportuna.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.3. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el érea y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO J01. ELABORAR PRESUPUESTO

3.4. Verificar el proyecto de presupuesto y analizar que esté de acuerdo con la normatividad
presupuestal vigente, la inclusion de los ingresos y recurscs de capital y gastos de funcionamiento
(Servicios Personales, incluidos los contratos de prestacion de servicios para la realizacién de
actividades administrativas, gastos generales, mesadas pensionales y las transferencias de ley).
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3.5. Apoyar la presentacién y justificacién del presupuesto para que sea aprobado por parte del
Ente Territorial y la Asamblea Departamentzl.

3 6. Realizar seguimiento al Programa Anual Mensualizado de Caja PAC de tesoreria, contabilidad
y presupuesto.

3.7. Realizar el informe de cierre presupuestal de la vigencia articulado con el area de contabilidad,
presupuesto y tesoreria del Ente Territorial.

3.7. Hacer matrices y reclamaciones pertinentes ante el Ministerio de Educacion Nacional de las
deudas laborales (zona de dificil, acceso, escalafdn y horas extras, homologaciones, entre otras)
gue se dan dentro de la vigencia para que &l Ministerio de Educacion Nacional autorice utilizar los
recursos de superavit para el pago de deudas.

3.8. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda ios recursos del Fonpet para que sean girados a la
Fiduprevisora y de esta manera obtener el paz y salvo correspondiente; requisito indispensable
ante el Ministeric de Educacion Nacional para la ampliacion de planta de cargos de docentes y
directivos docentes.

3.9. Realizar las conciliacicnes de los recobros de las incapacidades generadas en el ET para que
sean consignadas a la cuenta principal de la Secretaria de Educacion.

3.10. Realizar seguimiento a los recursos ante el Ministerio de Educacion Nacional para poder
cubrir los gastos de la poblacion estudiantil atendida en la vigencia.

3.12. Tener conocimiento del PCT - herramienta tecnolégica contable de la Entidad Territorial para
emitir los informes ante los entes de control y ante el Ministerio de Educacion Nacional.

3.13. Realizar el cargue de informacidn en los Sistemas de informacion requeridos por los Entes
de Control vigentes.

3.14. Efectuar seguimiento a las acciones realizadas por los rectores y directores con recursos de
gratuidad y cargue al sistema de informacién autorizado por el Ministerio de Educaciéon Nacional.

3.15. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisiciéon de compra
y estudio de conveniencia y viabilidad del érea y enviarlas para su tréamite, con el fin de solicitar las
compras necesarias para cubrir [as necesidades de funcionamiento.

3.16. 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.

3.17. Realizar seguimiento a los supervisores e interventores de los contratos y convenios de la
Secretaria de Educacién de acuerdo a lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y
financieramente, ya sea por entrega a satistaccion o por finalizacion anticipada de estos.
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3.18. 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 €l
fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para cada una de estos.

PROCESO KO01. Autocontrol

3.18. 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.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.20. Generar las respuestas con calidad y oportunidad a ias peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

3.21. 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 Secretaria de Educacién.

3.22, 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.

3.23. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.24. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacién
del servicio educativo.

3.25. Remitir los Actos generados para la salvaguarda de la informacién al archivo departamental

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1, La asesoria, el apoyo y la coordinacion de las actividades requeridas para la administracion
eficaz del area de gestion administrativa de la Secretaria de Educacion se hace con base a la
legisiacion vigente del Ministerio de Educacién Nacional.

4.2. La direccion y el control de las actividades asignadas al personal a su cargo cumplen con los
objetivos del area o grupo de trabajo.

4.3. La generacion del informe de gestion del tablero de indicadores por gje de politica, permitic la
medicién de la gestion y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria de Educacion.

4.4. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia

enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.
£ \s
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4.5. El proceso de evaluacion del desemperfio del personal a su cargo se llevo a cabo con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

4.6. La identificacién de las necesidades de bienestar responde a las necesidades organizacionales
e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios organizacionales,
politicos y culturales

4.7. La planeacioén, elaboracion y seguimiento al plan de compras se hizo de acuerdo a las
necesidades establecidas y requisiciones de compra atendidas, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento de la Secretaria de Educacicn y los Establecimientos Educativos.

4.8. La realizacion de la evaluacién pericdica de los proveedores de ia Secretaria de Educacion se
| hace con base en las contrataciones efectuadas en el periodo a evaluar cumpliendo la normatividad
vigente.

4.9. La deteccion y reporte oportuno de las necesidades de adguisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisiciéon de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio
para su tramite permitié solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

4.10. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectud de conformidad con la legislacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente.

4.11. La participacion en la elaboracion ce los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion o concurso o convenios,
permitié aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

4.12. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectud de conformidad con la legislacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
finalizacién anticipada de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Gestion administrativa en el sector publico educativo.
Normatividad del sector educativo.

Ofimatica e Internet.

Administracion de inventarios.

Legislacion sobre contratacion pubiica del Sector Educacion.
Elaboracién y seguimiento del plan de compras.
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
. « Aprendizaje Continuo
| e+ COrientacién a resultados « Experticia profesional
.« Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en Equipo y colaboracién
*» Transparencia e Creatividad e Innovacién
» Compromiso con la organizacién.
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ias disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento |80 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y|on el cargo.

Afines.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FINANCIERA - PRESUPUESTO

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

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.1. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el érea y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO J01. PRESUPUESTO

3.2. Solicitar y recibir de las areas de la Secretaria de Educacion la informacién de los ingresos y
recursos de capital y gastos, con el fin de clasificarla, verificaria y registrar dentro del presupuesto.

3.3. Cuantificar y proyectar los ingresos y egresos con el fin de mejorar la gestién para la
consecucion de recursos de la poblacidn escolar y proyectar su utilizacion para la siguiente
vigencia.

3.4. Elaborar el anteproyecto de presupuesto segln los fineamientos del Gobernador y del
Secretario de Educacién teniendo en cuenta los aspectos de comportamiento y distribucion de los
recursos de acuerdo con los documentos CONPES y la normatividad vigente.

3.5. Determinar la cuota global de gastos de funcionamiento (Servicios Personales, incluidos los
contratos de prestacion de servicios para la realizacion de actividades administrativas, gastos
generales, mesadas pensionales y las transferencias de ley).

3.6. Verificar en el proyecto de presupuesto y analizar que esté de acuerdo con la normatividad
presupuestal vigente, de igual forma se debe determinar si se deben realizar ajustes.

3.7. Incorporar el proyecto del presupuesto de la Secretaria de Educacion al presupuesto de la
Gobernacién en coordinacion con la Secretaria de Hacienda.

3.8. Elaborar el presupuesto de la Secretaria de Educacion para la vigencia fiscal, con el fin de
planear los recursos financieros que permitan garantizar el logro de los objetivos, planes de
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desarrollo, programas, subprogramas y proyectos, y obtener la aprobacion dei presupuesto por
parte del Ente Territorial y la Asamblea Departamental.

3.9. Realizar proyecto de decreto de liquidacion del presupuesto, teniendo en cuenta las
orientaciones que el Ministerio de Educacién Nacional haya definido para tal fin, que debe estar
conformado por las consideraciones basicas legales para soportar la liquidacion del presupuesto
general del ente territorial.

3.10. Ingresar en el sistema el presupuesio aprobado de acuerdo a los rubros presupuestales y
montos aprobados en el Decreto de distribucién y liquidacién del presupuesto por concepto de
ingresos y gastos de funcionamiento e inversién de la vigencia para efectos de ejecucién del mismo.

3.11. Recibir y verificar las solicitudes de Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP
garantizando que contengan la documentacion soporte.

3.12. Verificar en las solicitudes de CDP: identificacion del rubro que se va a afectar, valor de la
cuantia, certificado de priorizacién del proyecto firmado por la oficina de planeacién departamental
donde aparece el registro BPIN, consistencia entre el concepto del gasto y el rubro presupuestal
que se va a afectar, comprobar que la cuantia solicitada no sea mayor al presupuesto disponible y
contemplar los traslados de recursos y modificaciones del presupuesto.

3.13. Analizar el presupuesto aprobado vs presupuesto gjecutado para establecer el cumplimiento
al presupuesto aprobado de acuerdo a la ejecucion real del mismo en cuanto a los compromisos
de pago de némina, compras, inversiones, mantenimiento, capacitaciones; y analizar el faltante en
el presupuesto para cubrir otras necesidades de la Secretaria.

3.14. Hacer seguimiento y presentar informe de gestion del presupuesto con el fin de mostrar los
correctivos y propuestas de acciones que se deben tomar en los casos que sea necesario.

| 3.15. Presentar informes a organismos de control de la ejecucion presupuestal.

3.16. Recopilar la informacion de parametrizacion en los casos en que aplique y en procesos
contables y enviarla al Ente Territorial de acuerdo a las fechas establecidas para la realizacion de
los procesos contables.

3.17. Revisar y analizar estados financieros, reporte, indicadores financieros y del proceso que
contemplen la informacién de los recursos del Sistema General de Participaciones y de los recursos
ordinarios asignados a Educacién por parte del Ente Territorial.

3.18. Revisar informacion financiera, econémica y social de las Instituciones Educativas, consolidar
informes, enviarlos a contabilidad y generar informe de las inconsistencias detectadas.

3.18. Seguimiento al Programa Anual Mensualizado de Caja PAC.

PROCESO KO01. Autocontrol

3.20. 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.
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PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.21. Generar las respuestas con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

PROCESO N02. Administracion de documentos

3.22. 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 Secretaria de Educacion.

3.23. 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.

3.24. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divuigacion y cumplimiento.

3.25. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.26. Remitir los Actos generados para la salvaguarda de la informacion al archivo departamental

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

4.1. La elaboracion del anteproyecto de presupuesto segun los lineamientos del Gobernador y del
Secretario de Educacion teniendo en cuenta los aspectos de comportamiento y distribucién de los
recursos de acuerdo con los documentos CONPES vy la normatividad vigente.

4.2. La asesoria, el apoyo y la coordinacién de las actividades requeridas para la administracion
eficaz del drea de gestion administrativa de la Secretaria de Educacion se hace con base a la
legislacion vigente del Ministerio de Educacién Nacional.

4.3. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

4.4. Los requerimientos de los entes externos de control se atienden oportunamente en atencion
a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periddicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Gestién administrativa en el sector publico educativo.
Normatividad del sector educativo.

Ofimatica e Internet.

Administracion de inventarios,

Legislacion sobre contratacion publica del Sector Educacién.

Elaboracién y seguimiento del plan de compras. ﬁéfa%
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaberacion
Creatividad e Innovacion

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en Ias disciplinas
académicas del niicleo basico de conocimiento |60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracion, Contaduria y|con el cargo.

Afines.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FINANCIERA - TESORERIA

3.1. Asesorar, apoyar y coordinar los programas y proyectos para la optimizacion de los recursos
del tesoro de la Secretaria de Educacion.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacién
de Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO J02. TESORERIA

3.3. Establecer procedimientos eficientes y seguros que permitan que las actividades de pago de
la Secretaria de Educacién sean desarrolladas dentro del marco de lo principios de legalidad,
seguridad, economia, y eficiencia.

3.4. Efectuar en forma permanente los pagos de la Secretaria de Educacion y proveer los
mecanismos que garanticen su adecuada administracion,

3.5. Registrar los ingresos de la Secretaria de Educacion y garantizar su correcta administracion
con base en la normatividad vigente.
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3.6. Preparar el Programa Anual Mensualizado de Caja y sus ajustes en coordinacion con el
responsable del presupuesto de la Secretaria de Educacion para la aprobacion de las instancias
correspondientes.

3.7. Cumplir las disposiciones referentes al PAC, las cuentas autorizadas y registradas y los pagos
de los recursos asignados a la Secretaria de Educacion.

3.8. Registrar cuentas a través de las cuales los 6rganos ejecuten el Presupuesto de la Secretaria
de Educacion, de conformidad con las normas legales vigentes, directrices, politicas vy
procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional. -

3.12. Hacer seguimiento a la oportunidad en la utilizacién de los recursos girados por la Tesoreria
General Nacional para la ejecucion del presupuesto de la Secretaria de Educacion.

3.13. Presentar al Secretario de Educacién y de Hacienda, drganos de control, los informes que
estos requieran respecto a la situacion y manejo del tesoro de la Secretaria de Educacion.

PROCESO KO01. Autocontrol

3.14. Atender requerimientas 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.

PROCESO N02. Administracion de documentos

316. 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.

3.17. 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.

3.18. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.19. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en fa prestacion
del servicio educativo.

3.20. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacioén que se requiera para la toma de decisiones.

3.21. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caréacter técnico, administrative o financierc y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

4.1, Se presenta al Secretario de Educacion y de Hacienda, 6rganos de control, los informes que
estos requieran respecto a la situacién y manejo del tesoro de la Secretaria de Educacion.

4.2. La asesoria, el apoyo y la coordinacion de las actividades requeridas para la administracidn
eficaz del drea de gestion administrativa de la Secretaria de Educacion se hace con base a la
legisiacién vigente del Ministerio de Educacién Nacional.

4.3. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

4 4. El seguimiento a los recursos girados por la Tesoreria General Nacional se ejecuta conforme
al presupuesto de la Secretaria de Educacion.

4.5. Losrequerimientos de los entes externos de control se atienden oportunamente en atencion
a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes
periodicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

'

..
s

Gestidn administrativa en el sector piblico educativo,
Normatividad del sector educativo.

Ofimatica e Internet.

Administracién de inventarios.

Legislacién sobre contratacion publica del Sector Educacion.
Elaboracidn y seguimiento del plan de compras.

»
o
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

« Aprendizaje Continuo

» Orientacion a resultados s Experticia profesional

+ Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en Equipo y colaboraciéon
e Transparencia e Creatividad e Innovacion

L

Compromiso con la organizacion.
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del niicleo bésico de conocimiento | 80 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y|con €l cargo.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FINANCIERA — CONTABILIDAD

3.1. Garantizar la confiabilidad y correcto manejo de la informacién contable que se genere en la
Secretaria de Educacién de acuerdo a la normatividad vigente.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el drea y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO J03. CONTABILIDAD

3.3. Registrar y describir la informacion contable que se genera en la Secretaria de Educacién con
el fin de suministrar informacion confiable y oportuna que permita tomar decisiones administrativas.

3.4. Validar los registros contables verificando y comparando la informacién con los soportes fisicos
que respaldan las transacciones financieras con los codigos contables establecidos por la
Contaduria General de la Nacidén.

3.5. Ejecutar y consolidar técnicas y procedimientos de registro en materia contable en la Secretaria
de Educacion acorde a los lineamientos trazados por la Contaduria General de la Nacién y las
normas legas competentes que regulan en el ambito departamental.

3.6. Planear y verificar la correcta ejecucion de las actividades contables de la Secretarfa de
Educacion Departamental y evaluar sus resultados.

3.7. Aplicar politicas, principios, normas y procedimientos en materia contable y disefar
mecanismos y procedimientos eficientes para lograr un mejor sistema contable, patrimonial y
financiero, verificar y desarrollar modelos actualizados de libros y formas.

Elaborar y responder por la contabilidad de acuerdo a los principios contables, normas fiscales y
administrativas vigentes.

Preparar los informes contables de la Secretaria de Educacion a Control Interno, contraloria,
contaduria general de la nacién

Participar en la rendicion de cuentas, elaboracidn de informes contables, conciliaciones
competentes, ingresos, inventarios de activos fijos, cuentas por cobrar de la Secretaria de
Educacion, entre otros.

Elaborar informes periodicamente, balances, estados financieros y contables que demuestren la
situacion fiscal de la Secretaria de Educacién. \ -'D&'
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PROCESO K01. Autocontrol

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.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

Generar las respuestas con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su area y funciones.

PROCESO N02. Administracion de documentos

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 ia calidad del servicio y el mejoramiento continuo de |la Secretaria de Educacion.

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.

Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a los
Establecimientos Educatives para su divulgacion y cumplimiento.

Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion del
servicio educativo.

Mantener informadoe al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros de
caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de Archivo
General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el buen uso
de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que la
informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La asesoria, el apoyo y la coordinacién de las actividades requeridas para la administracion
eficaz del area de gestién administrativa de ia Secretaria de Educacion se hace con base a la
legislacién vigente del Ministerio de Educacion Nacional.

4.2. El registro de la informacién contable que se genera en la Secretaria de Educacién suministrar
informacién confiable y oportuna que permita tomar decisiones administrativas.
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4.3. La validacién de los registros contables verifica y comparan la informacién con los soportes
fisicos que respaldan las transacciones financieras con los cédigos contables establecidos por la
Contaduria General de la Nacién.

4.4. La ejecucion y consolidacion de los registros contables de la Secretaria de Educacion se hacen
acorde a los lineamientos trazadoes por la Contaduria General de la Nacidn y las normas legas
competentes que regulan en el ambito departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Gestién administrativa en el sector piblico educativo.
Normatividad del sector educativo.

Ofimatica e Internet,

Administracién de inventarios.

Legislacién sobre contratacién publica del Sector Educacion.
Elaboracién y seguimiento del plan de compras.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracién

Creatividad e Innovacién

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nticleo basico de conocimiento | 80 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y|Con el cargo.

Afines.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FINANCIERA — AUDITOR FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS (DOS)
PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.1. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion. %
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SUBPROCESO J03.05. VERIFICAR Y CONSOLIDAR INFORMACION DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS (FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVQOS)

3.2. Revjsar la ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativo por los rectores o
directores rurales y el consejo directivo de los establecimientos educativos oficiales de acuerdo con
las funciones otorgadas por la Ley 715 de 2001 y los decretos 4791/2008 y 4807/2011.

3.3. Asesorar a los rectores 6 directores rurales en la elaboracion del proyecto anual de presupuesto
del Fondo de Servicios Educativo para ser presentado al consejo directivo para su aprobacion
cenforme al Decreto 111 de 1996 y demas reglamentarias y concordantes.

3.4. Verificar que se socialice a los miembros del Gobierno Escolar y comunidad educativa de los
Establecimientos Educativos las normatividades que reglamentan el manejo y funcionamiento de
los Fondos de Servicios Educativos.

3.5. Auditar la contabilidad mensuzal de las Instituciones & Centros Educativos oficiales del
departamento del Cesar con sus respectivas Sedes Educativas.

3.6. Auditar los Balances mensuales y organizar las ejecuciones de ingresos y gastos en el
aplicativo Chip Excel, para su entrega al Departamento de Contabilidad en las fechas estipuladas.

3.7. Apoyar a los Rectores y Directores de |os Establecimientos Educativos Oficiales en la atencién
de las Auditorias que se realice en sitio por parte de la Secretaria de Educacion y los Entes de
Control.

3.8. Establecer métodos de recaudos y distincion del ingreso.
3.9. Orientar la elaboracién de pagos a proveedocres de bienes y servicios.

3.10. Verificar la correcta elaboracion de las conciliaciones bancarias, informes presupuestales y

de tesoreria que requieran los organos de control y los demas que soliciten las entidades del
Estado.

3.11. Verificar que los Estados financieros y balance estén firmados por el rector y/o director.

3.12. Verificar la elaboracién de las respectivas declaraciones tributarias.
3.13. Verificar |a realizacién de los tramites ante la DIAN, Céamara de Comercio y ofros.

3.14. Verificar el reporte de las informaciones SIFSE al Ministerio de Educacicn Nacional y reportar
al SlA a la Auditoria General de la Nacion y Contraloria Departamental.

3.15. Asesorar al rector ¢ director rural en la celebracion de los contratos, suscripcién de actos
administrativos y drdenes de gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos,
de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

3.16. Revisar que los descuentos de ley se realizan a las cuentas que apliquen y velar por el
opertuno pago de las obligaciones que estan debidamente legalizadas y autorizadas, de acuerdo
a la programacién establecida.
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3.17. Asesorar a los rectores ¢ directores rurales para que optimicen los pagos, a fin de mantener
un control sobre las deudas contraidas y los periodos o plazos de pago de las mismas.

PROCESO N02. Administracion de documentos

3.18. 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 Secretaria de Educacion.

3.19. 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.

3.20. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.21. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.22. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.23. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La asesoria, el apoye y la coordinacion de las actividades requeridas para la administracion
eficaz del area de gestion administrativa de la Secretaria de Educacion se hace con base a la
legislacion vigente del Ministerio de Educacion Nacional.

4.2. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

4.3. La revision de los Fondos de Servicios Educativos se efectla de acuerdo con las funciones
otorgadas por la Ley 715 de 2001 y los decretos 4791/2008 y 4807/2011.

4.4, La asesoria a los rectores ¢ directores rurales en la elaboracién del proyecto anual de
presupuesto del Fondo de Servicios Educativo se hace conforme al Decreto 111 de 1996 y demas
reglamentarias y concordantes.

4.5. Se verifica la socializacion a los miembros del Gobierno Escolar y comunidad educativa de los
Establecimientos Educativos las normatividades que reglamentan el manejo y funcionamiento de
los Fondos de Servicios Educatives.

N

137 @T




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR 45
GOBERNACION MAY 2017
RESOLUCION No 001730

Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias
Laborales para los empleos de |a planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de |la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

4.6. La auditoria de la contabilidad mensuai de las Instituciones ¢ Centros Educativos oficiales del
departamento del Cesar se lleva a cabe de una manera integral a todas las Sedes Educativas.

47. Los requerimientos de los entes externos de control se atienden oportunamente en atencién
a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
peri¢dicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos en:

",
g

Gestion administrativa en el sector plblico educativo.
Normatividad del sector educative.

Ofimatica e Internet.

Administracién de inventarios.

Legislacion sobre contratacion publica del Sector Educacion.
Elaboracicn y seguimiento del plan de compras.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracién

Creatividad e Innovacion

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nticleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacicnada
Economia, Administracién, Contaduria y|Ccon el cargo.

Afines.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION ADMINISTRATIVA

3.1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del
proceso de gestion administrativa de la Secretaria de Educacion.

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

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencion al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacion.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

3.3. Planear, elaborar y realizar seguimiento al plan de compras, de acuerdo a las necesidades
establecidas y actualizarlo segtin las requisiciones de compra atendidas, verificando que éstas
cuenten con los documentos requeridos para su contratacion, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento de la Secretaria de Educacion y los Establecimientos Educativos.

3.4. Realizar la evaluacion periddica de los proveedores de la Secretaria de Educacion, con base
en las contrataciones efectuadas en el perfodo a evaluar y retroalimentar a proveedores e
interventores de los resultados de las mismas, con el fin de generar y aplicar los correctivos
necesarios en los casos en que aplique.

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

3.6. Realizar los oficios de designacién de interventoria a ios contratos y convenios suscritos por la
Secretaria de Educacion y llevar el consolidado y control de los mismos.

3.7. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
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.

3.8. Liquidar 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.

3.8. Elaborar los términos de referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar,
ya sea por contratacion directa, licitacion o concurso o convenios de acuerdo a la normatividad
vigente.

3.10. Realizar el inventario de los establecimientos educativos con sus respectivas sedes, en el
sistema de informacion asignado por la Secretaria de Educacion 6 el Ente Territorial, conforme a
la normatividad vigente,

PROCESO K01. Autocontrol

@}”“\&
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3.11. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informas eventuzales o de informes
periodicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.12. Generar las respuestas con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

PROCESO N02. Administracion de documentos

3.12. 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.

3.13. 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 mayer eficiencia y
efectividad en el proceso.

3.14. Elaborar las comunicaciones internas y externas relaclonadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.15. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.16. Mantener informado al superior inmediate de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.17. Mantener organizado y actualizado ef archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La asescria, el apoyo y la coordinacién de las actividades requeridas para la administracién
eficaz del area de gestion administrativa de la Secretaria de Educacion se hace con base a la
legislacion vigente del Ministerio de Educacion Nacional.

4.2. La direccién y el control de las actividades asignadas al personal a su cargo cumplen con los
objetivos del area o grupo de trabajo.

4.3. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones,

4.4. La planeacién, elaboracion y seguimiento al plan de compras se hizo de acuerdo a las
necesidades establecidas y requisiciones de compra atendidas, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento de la Secretaria de Educacién y los Establecimientos Educativos. N
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4.5. La realizacion de la evaluacion periddica de los proveedores de la Secretaria de Educacion se
hace con base en las contrataciones efectuadas en el periodo a evaluar cumpliendo la normatividad
vigente.

4.6. La deteccion y reporte oportuno de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio
para su tramite permitio solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

4.7. El seguimiento realizado a los contraios y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién
se efectué de conformidad con la legislacién vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente.

4.8. La participacion en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacién o concurso o convenios,
permitié aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

4.9, El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectué de conformidad con la legislacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
finalizacion anticipada de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

-
_e

Gestion administrativa en el sector publico educativo.
Normatividad del sector educativo.

Ofimatica e Internet.

Administracion de inventarios.

Legislacion sobre contratacién publica del Sector Educacion.
Elaboracién y seguimiento del plan de compras.

. s e e e
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion

Creatividad e Innovacién

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas
académicas del nticleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y|con el cargo.

Afines. Ingenierla Industrial y Afines.
Ingenieria de Sistemas y Afines.
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GESTION ADMINISTRATIVA — GENERAR INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS (DOS)

3.1. Generar informes de los estados contables y de actividad financiera, econémica y social de
forma opertuna, consistente, relevante, comprensible, verificable y razonable de las operaciones
financieras del Ente Territorial, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el drea y funciones y radicadas en el Sistema de Informacion
de Atencion al Ciudadano SAC de ia Secretaria de Educacion.

SUBPROCESO J02.03, EFECTUAR PAGOS

3.3. Enviar la informacién de compromisos de Cesantias Administrativos y demas pagos a la
Tesoreria Departamental.

3.4. Verificar los compromisos de pago contra el flujo de caja proyectado, identificar el concepto de
pago, revisar los documentos soportes.

3.5. Registrar pagos o inversiones efectuadas en el sistema de informacién contable y realizar
ajustes cuando se requiera.

SUBPROCESO J03.04 GENERAR INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS

3.6. Generar respuestas a todos los requerimientos hechos por los entes de control y vigilancia y
los estados financieros basicos (balance contable, estado de actividad financiera, econémica y
social, estado de cambios en el patrimonio y estado de flujos de efectivo).

3.7. Revisar y analizar la informacién de los estados financieros, reportes, indicadores financieros,
verificando asi el cumplimiento de las metas para remitir la informacion a 6rganos de control.

3.8. Revisar y consolidar la informacion de los procesos contractuales de la Secretaria de
Educacion Departamental para tener la base de datos de la ejecucion presupuestal actualizada y
posteriormente realizar informes de rendicion de cuentas a los 6rganos de control como son:
Contralorfa General de la Nacién, Contraloria General de la Republica, Ministerio de Educacion
Nacional, DUE, formularios PAE-ICBF-MEN-DPTQ, FUT, SIRCE y SIA.

3.9. Organizar una unidad de informacion que verifique, maneje y suministre la informacion
administrativa, contable, presupuestal y financiera de la Secretaria de Educacion Departamental.

3
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3.10. Apoyar el proceso de liquidacion de viaticos de docentes y administrativos.
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3.12. Administrar la pagina web de la Secretaria de Educacién Departamental en cumplimiento de
la Ley 1712 del 6 de marzo 2014, por medio de la cual se creé la Ley de Transparencia y del
derecho de acceso a la informacion plblica nacional y se dictan otras disposiciones; con el objetivo
de mantener informada a la comunidad en general.

3.13. Guardar estricta confidencialidad sobre la informacion contenida en los documentos, que
con ocasién a la labor encomendada llegue a conocer.

PROCESQ K01. Autocontrol

3.14. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes
periddicos.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.15. Generar las respuestas con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

PROCESO N02. Administracién de documentos

3.16. 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 Secretaria de Educacion.

3.17. 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.

3.18. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.18. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.20. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de gue
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Los informes de los estados financieros, reportes, indicadaores financieros se generan conforme
a la normatividad vigente.
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4.2. Las respuestas a todos los requerimientos hechos por los entes de control y vigiiancia y los
estados financieros basicos (balance contable, estado de actividad financiera, econdémica y social,
estado de cambios en el patrimonio y estado de flujos de efectivo) se generan oportunamente.

4.3. Se analiza la informacién de los estados financieros, reportes, indicadores financieros,
verificando el cumplimiento de las metas para remitir la informacion a érganos de control.

4.4, Se revisa y consolida la informacion de los procesos contractuales de la Secretaria de
Educacién Departamental para tener la base de datos de la ejecucidn presupuestal actualizada y
posteriormente realizar informes de rendicién de cuentas a los ¢rganos de control como son:
Contraloria General de la Nacién, Contraloria General de la Republica, Ministerio de Educacion
Nacional, DUE, formularios PAE-ICBF-MEN-DPTO, FUT, SIRCE y SIA.

4.5. La organizacion de la unidad de informacion se verifica, maneja y suministra la informacién
administrativa, contable, presupuestal y financiera de la Secretaria de Educacion Departamental.

4.8. El proceso de liquidacion de vidticos de docentes y administrativos se realiza de manera
eficiente.

4.7. Losrequerimientos de los entes externos de control se atienden oportunamente en atencién
a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periodicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Gestion administrativa en el sector publico educativo.
Normatividad del sector educativo.

Ofimética e Internet.

Administracién de inventarios.

Legislacion sobre contratacion publica del Sector Educacion.
Elaboracion y seguimiento del plan de compras.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS

SERVIDORES PUBLICOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
¢ Orientacién a resultados + Aprendizaje Continuo
+ Orientacién al usuario y al ciudadana e Experticia profesional
= Transparencia e Trabajo en Equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion. e Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nicleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y |con el cargo.

Afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas y Afines.
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[lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RECURSOS HUMANOS
PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO H01. Administrar la planta de personal

3.2. Coordinar la definicién, modificacidn, legalizaciéon y mantenimiento de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de manera adecuada vy
oportuna la asignacién y disponibilidad del personal requerido para la prestacion de!l servicio
educativo.

3.3. Establecer los procedimientos para la depuracion y actualizacion continua de la pilanta de
cargos y personal con el fin de obtener una base para la adecuada administracion y distribucidn del
recurso humano en los Establecimientos Educativos.

3.4. Elaborar el Decreto de distribucién de planta docente, directivo docente y administrativos y
velar por su cumplimiento, de acuerdo a la viabilidad expedida por el Ministerio de Educacion
Nacional.

3.5. Realizar el estudio técnico para modificacion de planta de cargos de docente, directivo docente
y administrativos.

3.6. Establecer procedimientos para detectar el calculo de docentes requeridos, docentes que
exceden parametros y/o docentes que estdn por debajo del parametro en cada nivel de los
Establecimientos Educativos, posteriormente hacer la entrega de docentes o administrativos para
reubicacién o suplir la necesidad con los mecanismos previstos por la ley para tal fin, con el objetivo
de garantizar la prestacién del servicio educativo.

3.7. Reportar a Control Interno Disciplinario las situaciones administrativas irregulares y proceder
a efectuar las acciones contempladas para este fin.

3.8. Verificar la supervivencia de los docentes y administrativos con el apoyo de la Registraduria
General de la Nacién para garantizar que no figuren funcionarios fallecidos en los archivos de
personal activo adscrito a la Secretaria de Educacion.

3.9. Revisar el tipo de vinculacién de los docentes, directivos docentes y administrativos para
verificar si tienen derecho 6 no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accién.

3.10. Propiciar un ambiente de cordialidad, estimular las actividades laborales y, reconocer el
desemperio de los trabajadores.
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3.11. Transmitir correctamente a los empleados los objetivos y valores estratégicos que promueve
la Secretaria de Educacién, para generar una cultura de apropiacion, fidelidad y sentido de
pertenencia hacia la Secretaria por parte de su talento humano, que se sienta motivado y valorado '
al tener claros y definidos los principios y reios a los que se enfrenta la Secretaria.

3.12. Fomentar la interaccion constante y colaborativa entre los empleados y la direccién, la
retroalimentacion y evaluaciéon conjunta de las funciones y los indicadores de cumplimiento entre
todos los involucrados para lograr la satisfaccion y motivacion del talento humano.

PROCESO HO02. Seleccion e induccion de personal

3.13. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso docente y
concurso administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administrativos de
la Secretaria de Educacion con el personai idéneo y de acuerdo a las normas y politicas vigentes
en la plataforma del Banco de la Excelenciz u otro sistema destinado para tal fin.

3.14. Realizar e/ nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo
seleccionados en los cargos correspondientes para garantizar el funcionamiento normal de la

Secretaria de Educacion y los establecimientos educativos en relacién con la prestacion del servicio
educativo.

3.15. 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,

3.16. Aprobar los certificados de induccion del personal nombrado.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

3.17. Coordinar el proceso de evaluacién de desempenio del personal docente, directivo docente y
administrativos, de acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

3.18. Garantizar que los funcionarios de la Secretaria cuenten con las competencias necesarias
para un optimo desemperio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida

desarrollando programas gue permitan incrementar el sentido de pertinencia y la satisfaccién en el
desempeiio de sus funciones.

3.18. Programar y ejecutar 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 priorizacion de las necesidades identificadas.

3.20. Lievar 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.

3.21. 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.

PROCESQO H04. Administracion de carrera K}
1
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3.22. Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la inscripeion,
actualizacion y ascenso en el escalafon docente y en carrera administrativa del personal docente,
directivo docente y administrativo de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

PROCESQ H05. Manejo del fondo prestacional

3.23. Coordinar la administracion del fondo prestacional con el fin de garantizar la correcta y
oportuna liguidacion de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios de atencion en salud
del personal docente y directivo docente.

3.24. Asistir a las reuniones del comité regicnal de prestaciones sociales cuando el Secretario de
Educacion lo delegue.

PROCESO H06. Administracién de la némina

3.25. Coordinar el desarrollo del proceso de némina para asegurar el pago oportuno y correcto de
los salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directivo docente.

3.26. Revisar y refrendar los Paz y Salvo de cesantias definitivas de los docentes y administrativos,
libranzas y embargos,

PROCESO H07. Administracion de las hojas de vida

3.27. Efectuar seguimiento a la custodia, conservacién y actualizacion de las hojas de vida del
personal administrativo, docente vy directivo docente con el objetivo de asegurar el suministro de
informacién oportuna, confiable y actualizada.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

3.29. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
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.

3.30. Liquidar los contratos y convenios de ia Secretaria de Educacién de acuerdo a lo estipulado
contractuaimente, cerrandclos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccioén o por
finalizacion anticipada de estos.

3.31. Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacidn directa, licitaciéon o concurso o convenios, con el
fin de aportar el conocimiento técnico, legal y economico para cada una de estos.

PROCESO K01. Autocontrol
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3.32. 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
periodicos.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.33. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su area y funciones.

PROCESO NO01. Seguimiento, anélisis y mejora

3.34. 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.

3.35. 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.

3.36. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacion, bienestar e
incentivos.

3.37. 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.

3.38. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.39. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.40. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacion de gestion de
recursos humanos del Sector Educacion.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. El apoyo y coordinacién de las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de
la Secretaria de Educacion cumple con la legislacién vigente.

4.2. La direccién y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.3. Las respuestas se generan con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

4.4, La coordinacion de la definicidn, modificacién, legalizacion y mantenimiento de la planta de
!personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion permitio
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garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacién y disponibilidad del personal requerido
para la prestacion del servicio educativo.

4.5. Los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso docente y concurso
administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administrativos de la
Secretaria de Educacién se realizaron de acuerdo a las normas y politicas vigentes.

4.6. El nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo seleccionados se
realizo de conformidad con las necesidades de funcionamiento de la Secretaria de Educacion y los
establecimientos educativos en relacion con la prestacién del servicio educativo.

4.7. El desarrollo del proceso de evaluacién del desemperio del personal administrativo, es de
acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

4.8. La ejecucion de actividades relacionadas con capacitacion y bienestar permitié promover el
desarrollo integral del personal docente, directivo docente, administrativo y de sus familias con base
en el estudio, analisis y priorizacion de las necesidades identificadas.

4.9. El proceso de evaluacion del desempeno del personal a su cargo permitid cumplir la
normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

4.10. La coordinacion de los procesos necesarios para la inscripcién, actualizacién y ascenso en el
escalafén docente y en carrera administrativa del personal docente, directivo docente y
administrativo se efectla de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

4.11. La coordinacién y administracién organizada del fondo prestacional permitio garantizar la
correcta y oportuna liquidacion de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios de atencion
en salud del personal docente y directivo docente.

4.12. La coordinar el desarrollo del proceso de nomina para asegurar el pago oportuno y correcto
de los salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directivo docente.

4.13. El seguimiento a la custodia, conservacién y actualizacion de las hojas de vida del personal
administrativo, docente y directivo docente se efectiia de manera oportuna, confiable y actualizada.

4.14. La deteccion y reporte oportuno de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio

para su tramite permitié solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiente.

4.15. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién
se efectué de conformidad con la legislaciéon vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente.

4.16. La participacién 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,
permitic aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1 @

R




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL CESAR
GOBERNACION

16 Muy
RESOLUCION No 001750 2017

Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

Conocimientos en:

<+ Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano del Sector Educacion,
capacitacion y bienestar social.

«» Politicas publicas, decretos, rescluciones, circulares de la Comisién Nacional del Servicio
Civil y del Ministerio de Educacién Nacional.

*» Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Normatividad en Educacién (Estatuto Docente Decreto 2277 del 1879 y 1278 del 2002).

Ley 909 de 2004 sobre empleo ptblico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos

reglamentarios.

%+ Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica del Sector Educacion.

< Manejo de software de gestion humana recursos humanos, version web.

“+ Reglamento y normas internas de Trabajo.

<+ Constitucion Politica y Legislacién Laboral.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional

L]
L]
Transparencia = Trabajo en Equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién. e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento v . _
Economia Administracion Derecho. | 60 meses de experiencia profesional relacionada
con el cargo.

Contaduria y Afines. Psicologia, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Trabajo
Social, Profesional en Comercio Exterior.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RECURSOS HUMANOS
PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO HO03. Desarrollo de personal
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3.2. llevar a cabo el proceso de evaluacion de desempefio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente.

3.3. Identificar las necesidades de bienestar del personal a su cargo 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.

PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional

3.4. Revisar el tipo de vinculacion de los docentes, directivos docentes y administrativos para
verificar si tienen derecho 6 no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accion.

3.5. Coordinar la administracion del fondoe 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.

3.5. Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones econdmicas y sociales
para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la sociedad
fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos dei personal.

3.6. 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.

3.7. Coordinar las reuniones del comité regional de prestaciones sociales de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3.8. Realizar seguimiento a los tramites de las prestaciones econémicas y sociales de los docentes
y directivos docentes para cumplir con la normatividad vigente.

PROCESO HO07. Administracion de las hojas de vida

3.9. Remitir los Actos Administrativos generados para la actualizacion de las hojas de vida del
personal docente y directivo docente con el objetivo de asegurar el suministro de informacién
oportuna, confiable y actualizada.

PROCESO K01. Autocontrol

3.10. 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
pericdicos.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.11. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su area y funciones.

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora {
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3.12. 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 de!l servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion,

3.13. 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 ciudadano.

3.14. 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.

3.15. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.16. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.17. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacién de gestién de
recursos humanos del Sector Educacion.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. El apoyo y coordinacion de las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de
la Secretaria de Educacion cumple con la legislacién vigente,

4.2. La direccién y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace tenienda en
cuenta los objetivos del érea o grupo de trabajo.

4.3. Las respuestas se generan con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

4.4. La coordinacion de la definicidn, modificacion, legalizacion y mantenimiento de la planta de
personal docente, directive docente y administrative de la Secretaria de Educacion permitid
garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacion y disponibilidad de! personal requerido
para |a prestacion del servicio educativo.

4.5. Los procedimientos establecidos para seleccidn de personal, concurso docente y concurso
administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administrativos de la
Secretaria de Educacion se realizaron de acuerdo a las normas y politicas vigentes.

4.6. El nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo seleccionades se
realizé de conformidad con las necesidades de funcionamiento de la Secretaria de Educacién y los
establecimientos educativos en relacion con la prestacién del servicio educativo.

4.7. El desarrollo del proceso de evaluacién del desemperio del personal administrativo, es de
acuerdo lo establecido en Ia normatividad vigente.

\»v
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4.8. La ejecucion de actividades relacionadas con capacitacion y bienestar permitié promover el
desarrollo integral del personal docente, directivo docente, administrativo y de sus familias con base
en el estudio, analisis y priorizacion de las necesidades identificadas.

4.8. El proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo permitidé cumplir la
normatividad vigente y promover el desarrolio integral de los funcionarios.

4.10. La coordinacion de los procesos necesarios para la inscripcién, actualizacion y ascenso en el
escalafén docente y en carrera administrativa del personal docente, directivo docente y
administrativo se efectlia de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

4.11. La coordinacién y administracion organizada del fondo prestacional permitic 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.

4.12. La coordinar el desarrollo del proceso de némina para asegurar el pago oportuno y correcto
de los salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directive docente.

4.13. El seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacion de las hojas de vida del personal
administrativo, docente y directivo docente se efectia de manera oportuna, confiable y actualizada.

4.14. La deteccién y reporte oportuno de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio
para su tramite permitid solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

4.15. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectuéd de conformidad con la legislacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente.

4.16. La participacion 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,
permitié aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

<+ Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano del Sector Educacion,
capacitacién y bienestar social.

< Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del Servicio
Civil y del Ministerio de Educacién Nacional.

+ Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

+ Normatividad en Educacion (Estatuto Docente Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002).

% Ley 909 de 2004 scbre empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios.

*+_Metodologias del Departamento Administrativo de |la Funcién Publica del Sector Educacion. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL

) &
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» Qrientacién al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
¢ Transparencia * Trabajo en Equipo y colaboracién
» Compromiso con la organizacion. e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nlcleo basico de conocimignto

60 meses de experiencia profesional relacionada

Economia, Administracion, Contaduria y|con €l cargo.

Afines. Psicologia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Trabajo Social.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES ESPECIFICAS
PROCESOQ EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.1. Generar respuestas con calidad y oportunidad 2 las solicitudes y correspondencia enviadas
por les ciudadancs relacionadas con el area y funciones.

PROCESQ HO04. Administracion de carrera

3.2. Revisar el tipo de vinculacién de los docentes, directivos docentes y administrativos para
verificar si tienen derecho ¢ no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accion.

3.3. Ejecutar los procesos necesarios para la inscripcion, actualizacién y ascenso en el escalafon
del personal docente y directivo docente de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

PROCESO H06. Administracién de la némina

3.3. Coordinar el ingreso de la novedad de escalafon al sistema humano para asegurar el pago
oportuno y correcto de los salarios del personal docente vy directivo docente.

PROCESO H07. Administracion de las hojas de vida

3.4. Remitir los Actos Administrativos generados para la actualizacion de las hojas de vida del
personal docente y directivo docente con el objetivo de asegurar el suministro de informacion
oportuna, confiable y actualizada.

PROCESO KO01. Autocontrol

l
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3.5. 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.

PROCESQ M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.6. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su area y funciones,

PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora

3.7. 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 Secretaria de Educacion.

3.8. 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.

3.9. 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.

3.10. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.11. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.12. Tener conocimiento en |a herramienta tecnolégica del sistema de informacién de gestion de
recursos humanos del Sector Educacion.

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

fV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. El apoyo y coordinacién de las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de
la Secretaria de Educacion cumple con la legislacion vigente.

4.2. La direccion y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.3. Las respuestas se generan con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

4.4. La coordinacion de la definicion, modificacion, legalizacion y mantenimiento de la planta de
perscnal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion permitio
garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacién y disponibilidad del personal requerido

para la prestacion del servicio educativo.
il
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4.5. Los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso docente y concurso
administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administrativos de la
Secretaria de Educacion se realizaron de acuerdo a las normas y politicas vigentes.

4.6. El nombramiento del personal docente, directive docente y administrativo seleccionados se
realizd de conformidad con las necesidades de funcionamiento de la Secretaria de Educacion y los
establecimientos educativos en relacion con la prestacién del servicio educativo.

4.7, El desarrollo del proceso de evaluacion del desempefio del personal administrative, es de
acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

4.8. La ejecucion de actividades relacionadas con capacitacion y bienestar permitio 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.

4.9. El proceso de evaluacién del desempefio del personal a su cargo permitid cumplir la
normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

4.10, La coordinacion de los procesos necesarios para la inscripcion, actualizacion y ascenso en el
escalafon docente y en carrera administrativa de!l personal docente, directivo docente vy
administrativo se efectla de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

4.11. La coordinacion y administracion organizada de! fondo prestacional permitié garantizar Ia
correcta y oportuna liquidacion de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios de atencion
en salud del personal docente y directivo docente,

4.12. La coordinar el desarrollo del proceso de ndmina para asegurar &l pago oportuno y correcto
de los salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directivo docente.

4.13. El seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacion de las hojas de vida del personal
administrativo, docente y directivo docente se efecttia de manera oportuna, confiable y actualizada.

4.14. La deteccion y reporte oportuno de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicién de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio
para su tramite permitié solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

4.15. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectud de conformidad con la legislacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerréndolos legal y financieramente.

4.16. La pariicipacion en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a realizar, ya sea por coniratacién directa, licitacion o concurso o convenios,
permitié aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Y

*» Politicas publicas en materia de administracién del recurso humano del Sector Educacién,@é

capacitacion y bienestar social. {
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< Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del Servicio
Civil y del Ministerioc de Educacién Nacional.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Normatividad en Educacién (Estatuto Docente Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002).
Recursos Humanos del Sector Educacién

Ley 909 de 2004 sobre empleo plblico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios.

» Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcidn Publica del Sector
Educacion.

Manejo de software de gestion humana del Sector Educacion.

Reglamento y normas internas de Trabajo.

Constitucién Politica y Legislacion Laboral.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

+ Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano

* Transparencia

* Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nlicleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y|Ccon €l cargo.
Afines. Ingenieria Industrial e Ingenieria de
Sistemas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RECURSOS HUMANOS
PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.1. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones.
PROCESO H01. Administrar la planta de personal

3.2. Revisar el tipo de vinculacion de los docentes, directivos docentes y administrativos para
verificar si tienen derecho ¢ no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accion.

3.3. Verificar, clasificar y registrar las novedades de la planta de personal administrativo en el

g

Sistema Humano de acuerdo a su tipo y generar los actos administrativos correspondientes con €l
157 30 0”[
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fin de asegurar el cubrimiento oportuno de las necesidades y la actualizacién permanente de Ia
informacion.

3.3. Verificar el cumplimiento de lo establecido en los actos administrativos relacionados con la
planta de personal para asegurar la eficacia de las decisiones administrativas.

3.4. Determinar el procedimiento para la asignacion de horas extras del personal administrativo en
los Establecimientos Educativos Cficiales del departamento del Cesar de acuerdo a la necesidad.

3.5. Revisar mensualmente los reportes de horas extras del personal administrativo que envian los
rectores en los formatos establecidos de acuerdo al procedimiento sistematico expedido por la
Secretaria de Educacion, en cumplimiento de la normatividad vigente.

3.6. Generar los reportes para el pago de horas extras del personal administrativo y remitirlos a
némina.

3.7. Convocar el Comité de docentes y directivos docentes amenazados y/o desplazados y levantar
el acta de la reunion especificando las decisiones y compromisos pactados, conforme a lo
estipulado en la normatividad vigente,

3.8. Elaborar los actos administrativos de reubicacién o traslado que se deriven dentro de la
reunion.

3.9. Inscribir a los docentes y directivos docentes amenazados y/o desplazados ante la Unidad
Nacional de Proteccion y hacer seguimiento a su situacion para garantizarle la vida y el derecho al
trabajo al docente.

3.10. Enviar a la Comisién Nacional del Servicio Civil las propuestas de reubicacién hechas por los
docentes amenazados.

3.11. Elaborar las Resoluciones de reubicacion del personal docente y administrativo amenazados
y/o desplazados.

3.12. Elaborar los Convenios Interadministrativos de traslados definitivos del personal docente
amenazados y/o desplazados.

PROCESO H04. Administracion de carrera

3.13. Desarrollar los procesos necesarios para la inscripciéon y actualizacién en carrera
administrativa del personal administrativo de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

3.14. Apoyar y velar por la correcta ejecucion del proceso de evaluacién del desempefic del
personal administrativo de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

3.15. Velar por la capacitacion y bienestar para promover el desarrollo integral del personal
administrativo con base en el estudio, analisis y priorizacion de las necesidades identificadas.

PROCESO H06. Administracién de la némina

3.16. Coordinar el ingreso de la novedad de carrera administrativa en el sistema humano para
asegurar el pago oportuno y correcto de los salarios del personal administrativo.

PROCESO HO07. Administracion de las hojas de vida

3.17. Remitir los Actos Administrativos generados para 1a actualizacién de las hojas de vida del
personal administrativo con el objetivo de asegurar el suministro de informacién oportuna, confiable
y actualizada.
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descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

PROCESO K01. Autocontrol

3.18. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidon a
visitas de auditorfa o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periddicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.19. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su drea y funciones.

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

3.20. 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 mejoramiente continuo de la Secretaria de Educacion.

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

3.22. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacion, bienestar e
incentivos.

3.23. Realizar la medicidn 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.

3.24. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento,

3.25. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.28. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacion de gestion de
recursos humanos del Sector Educacion.

Las demas funciones asignadas por la auteridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperfio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Se verifica, clasifica y registran las novedades de la planta de personal administrativo en el
Sistema Humano de acuerdo a su tipo y se generan los actos administrativos correspondientes con
el fin de asegurar el cubrimiento oportuno de las necesidades y la actualizacion permanente de la
informacian.

4.2. Los procesos necesarios para la inscripcion y actualizacion en carrera administrativa del
personal administrativo se llevan a cabo de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

4.3. Se verifica el cumplimiento de lo establecido en los actos administrativos relacionados con la

planta de personal para asegurar la eficacia de las decisiones administrativas. ?:%
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4.4, La asignacién de horas extras del perscnal administrativo en los Establecimientos Educativos
Oficiales del departamento del Cesar se valida de acuerdo a la necesidad.

4.5. El apoyo y coordinacién de las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de
la Secretarla de Educacién cumple con la legislacion vigente.

4.8, Las respuestas se generan con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

4.7. El nombramiento del personal administrativo seleccionado se realizé de conformidad con las
necesidades de funcionamiento de la Secretaria de Educacion y los establecimientos educatives
en relacion con la prestacion del servicio educativo.

4.7. El desarrollo deg| proceso de evaluacién del desempefio del personal administrativo, es de
acuerdo lo establetido en la normatividad vigente.

4 8. La ejecucion de actividades relacionadas con capacitacién y bienestar permitid 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.

4.13. El seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacion de las hojas de vida del personal
administrativo, docente y directivo docente se efectiia de manera oportuna, confiable y actualizada.

4.14. La deteccion y reporte oportunc de las necesidades de adquisiciones, el diligenciamiento de
los formatos de requisicién de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y el envio
para su tramite permitid solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

4.15. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectud de conformidad con la legislacién vigente y de acuerdo a lo establecido
coniractualmente, cerrandclos legal y financieramente.

4.16. La participacion en la elaboracion de ios términos de referencia o pliegos de condiciones de
las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacién o concurso o convenios,
permitid aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

% Politicas publicas en materia de administraciéon del recurso humano del Sector Educacion,
capacitacién y bienestar social.

<+ Politicas publicas, decretos, resolucicnes, circulares de la Comision Nacional del Servicio
Civil y del Ministerio de Educacion Nacicnal.
Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio
Normatividad en Educacién (Estatuto Docente Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002).
Recursos Humanos del Sector Educacion
Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios,
Metodologias del Departamento Administrativo Funcion Publica del Sector Educacion.
Manejo de software de gestién humana.
Constitucion Politica y Legislacion Laboral.
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
Orientacién a resultados « Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
Transparencia « Trabajo en Equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion. e Creatividad e Innovacién

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del niicleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y | con €l cargo.

Afines. Psicologia, Derecho, Ingenieria
Industrial y Afines, Trabajo Social.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RECURSOS HUMANOS
PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO HO01. Administrar la planta de personal

3.2. Revisar el tipo de vinculacion de los docentes, directivos docentes y administrativos para

verificar si tienen derecho 6 no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accion.

3.3. Verificar, clasificar y registrar las novedades de la planta de personal docente en el Sistema
Humano.

3.4. Gonvocar a los Rectores y/o Directores rurales y jefes de planeacién de los municipios para
determinar los Establecimientos Educativos que se encuentran en zonas de dificil acceso y realizar
el analisis técnico con el Comité Directivo de la Secretaria de Educacion para tomar la decision
final.

3.5. Generar el Acto Administrativo que determina los Establecimientos Educativos que se
encuentran en zonas de dificil acceso.

3.8. Divulgar y publicar en la pagina web de la Secretaria de Educacion el Acto Administrativo que
determina los Establecimientos Educativos que se encuentran en zonas de dificil acceso para el
conocimiento de toda la comunidad educativa.

3.7. Generar los reportes correspondientes y remitirlos a némina para el pago de los docentes y
directivos docentes que laboran en zonas de dificil acceso

|
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de |la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

3.8, Remitir a los Establecimientos Educativos los formatos y procedimientos para la proyeccion de

horas extras por asignatura y por docente y solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CDP antes de terminar el calendario académico.

3.9. Determinar el procedimiento para la asignacidén de horas extras docente en los
Establecimientos Educativos Oficiales del departamento del Cesar que tengan la necesidad,
teniendo en cuenta la relacidn técnica alumno/docente determinada por el Ministerio de Educacién
Nacional.

3.10. Expedir la Resolucion general de asignacion de horas extras teniendo en cuenta el decreto
de salarios, la normatividad vigente y situaciones que se presenten.

3.11. Gestionar la automatizacion y actualizacion del reporte de horas extras docentes con el fin de
racionalizar el costo.

3.12. Revisar mensualmente los reportes ce horas extras que envian los rectores en los formatos
establecidos de acuerdo al procedimiento sistematico expedido por la Secretaria de Educacion, en
cumplimiento de la normatividad vigente. Y generar los reportes para el pago de horas extras y
remitirlos a némina.

PROCESO H06. Administracion de la nomina

3.13. Verificar las novedades de personal que afectan la liquidacion de la némina de manera
oportuna,

PROCESO KO01. Autocontrol

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.15. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

3.16. 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 Secretaria de Educacién.

3.17. 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.

3.18. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en |a ficha técnica

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

3.19. Remitir los Actos generados para la salvaguarda de la informacion al archivo departamental.

3.20. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

{
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3.21. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.22. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacién de gestién de
recursos humanos del Sector Educacién.

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

4.1. El apoyo y coordinacion de las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de
la Secretaria de Educacion cumple con la legislacién vigente.

4.2. Las respuestas se generan con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

4.3. El reporte de horas extras se envia al proceso de némina para asegurar el pago oportuno y
correcto de los salarios del personal docente.

4.4, El seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacién del reporte de horas extras del
personal docente se efectlia de manera cportuna, confiable y actualizada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

-:o

Normatividad en Educacién (Estatuto Docente Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002).
Recursos Humanos del Sector Educacion

Metodologias Departamento Administrativo de la Funcién Publica del Sector Educacién.
Manejo de software de gestion humana.

Reglamento y normas internas de Trabajo.

Constitucién Politica y Legislacion Laboral.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nlicleo basico de conocimiento | B0 meses de experiencia profesional relacionada

Economia, Administracién, Contaduria y|Ccon el cargo.

Afines. Ingenieria Industrial.
“!’
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de |la Secretaria de Educaciéon Departamentai del Cesar.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES ESPECIFICAS
PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO HO01. Administrar {a planta de personal

3.2. Revisar el tipo de vinculacién de los docentes, directivos docentes y administrativos para
verificar si tienen derecho 6 no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accion.

3.4. Verificar, clasificar y gestionar las novedades de vacancias temporales, por licencias,
incapacidades, comisiones, entre otras; de la planta de personal docente y directivo docente en el
sistema de informacion de gestion humana.

3.5. Elaborar los actos administrativos del personal docente y directivos docentes temporales.

3.6, Mantener actualizado el sistema de informacién de gestién humana médulo de incapacidades
para el oportuno cubrimiento de las necesidades de personal del servicio educativo, y recobro ante
la Fiduprevisora.

PROCESO HO07. Administracién de las hojas de vida

3.7. Remitir los Actos Administrativos generados para la actualizacion de las hojas de vida del
personal docente y directivo docente y administrativos con el objetivo de asegurar el suministro de
informacién oportuna, confiable y actualizada

PROCESO KO01. Autocontrol

3.8. 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
periodicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.9. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su area Yy funciones.

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

3.10. 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 Secretaria de Educacion.
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3.11. 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.

3.12. Realizar la medicién 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.

3.13. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.14. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.15. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacién de gestién de
recursos humanos del Sector Educacion.

3.16. 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

4.1. El apoyo y coordinacion de las actividades relacionadas con el drea de recursos humanos de
la Secretaria de Educacion cumple con la legislacién vigente.

4.2. Las respuestas se generan con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

4.3. Las novedades se ingresan al proceso de némina de manera oportuna y correcta con los
salarios y prestaciones sociales del personal docente y directivo docente.

4.4. El seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacién de las hojas de vida del personal
docente y directivo docente se efectia de manera oportuna, confiable y actualizada.

4.5. La verificacion, clasificacién y gestion de las novedades de vacancias temporales, por licencias,
e incapacidades, comisiones de la planta de personal docente, directivo docente se hace de
manera oportuna en el sistema de informacién de gestion humana.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

+ Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano del Sector Educacion,
capacitacion y bienestar social.

“+ Politicas plblicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del Servicio
Civil y del Ministerio de Educacién Nacional.

<+ Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

< Normatividad en Educacién (Estatuto Docente Decreto 2277 del 1978 y 1278 del 2002).

<+ Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios.

% Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica del Sector
Educacién.

< Manejo de software de gestion humana.
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y|COn el cargo.

Afines. Ingenieria Industrial.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES ESPECIFICAS

3.1. Revisar el tipo de vinculacién de los docentes, directivos docentes y administrativos para
verificar si tienen derecho ¢ no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accién.

3.2. Adoptar el sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) en los
Establecimientos Educativos Oficiales del departamento del Cesar de la Secretaria de Educacion
Departamental en cumplimiento del Decreto 1443 de 2014,

3.3. Realizar Talleres de Promocion y Prevencidn articulados con la Prestadora del Servicio de
Salud de los Docentes, Directivos Docentes y administrativos para capacitarlos en Enfermedades
Profesionales y Enfermedades Generales.

3.4. Promover ambientes sanos de frabajo y disminucion de costos generados por accidentes
laborales.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.5. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos refacionadas con el area y funciones y radicadas en el Sistema de Informacidn
de Atencién al Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacién.
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Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacién Departamental del Cesar.

3.6. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a los
Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.7. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en |a prestacion del
servicio educativo.

3.8. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacién que se requiera para la toma de decisiones.

3.9. Gestionar la elaboracion de proyectos de inversién que permitan la intervencién prioritaria de
la exposicion a los factores de riesgo psicosocial y sobre el uso de la voz de los Docentes y
Directivos Docentes.

3.10. Desarrollar estrategias para disminuir el nimero de docentes afectados por las patologias
derivadas de los riesgos (especialmente la atencidn de riesgos psicosociales del ambiente escolar).
Realizar analisis de condiciones de trabajo a ios Docentes, Directivos Docentes y administrativos
de los Establecimientos Educativos Oficiales.

3.11. Organizar los COVISOS de los Establecimientos Educativos Oficiales del departamento del
Cesar. Aplicar instrumentos de Evaluacién del estrés laboral y extra - laboral.

3.12. Socializar relaciones laborales sobre el manejo de conflictos, modelo de vigilancia, manejo
del estrés, adaptabilidad al cambio, manejo de la voz.

3.13. Desarrollar talleres de intervencion en el manejo de problemas de Salud Publica presentados
principalmente en los municipios mineros y generar memorias sobre las actividades desarrolladas
en los Establecimientos Educativos visitados.

3.15. Apoyar el programa de bienestar Docentes, Directivos Docentes y administrativos para
contribuir a la optimizacién de la calidad de vida del servidor publico de la Secretaria de Educacion.

PROCESO HO07. Administracion de las hojas de vida

3.16. Remitir los Actos Administrativos generados para la actualizacién de las hojas de vida del
personal docente y directivo docente y administrativos con el objetivo de asegurar el suministro de
informacién oportuna, confiable y actualizada

PROCESO K01. Autocontrol

3.17. 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.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.18. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su drea y funciones,

PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora
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3.19. 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 |a calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

3.20. 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.

3.21. 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.

3.22. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgaciéon y cumplimiento.

3.23. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.24. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacién de gestién de
recursos humanos del Sector Educacion.

3.25. 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

4.1. Adoptar el sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) en los
Establecimientos Educatives Oficiales del departamento del Cesar de la Secretaria d2 Educacion
Departamental en cumplimiento del Decreta 1443 de 2014.

4.2. El apoyo y coordinacién de las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de
la Secretaria de Educacion cumple con la legislacion vigente,

4.3, Las respuestas se generan con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

44. Los Talleres de Promocién y Prevencion se realizan de una manera articulada con la
Prestadora del Servicio de Salud de los Docentes, Directivos Docentes y Administrativos para
capacitarlos en Enfermedades Profesionales y Enfermedades Generales.

4.5. El desarrollo de las estrategias para disminuir el nimero de docentes afectados por las
patologias derivadas de los riesgos (especialmente la atencién de riesgos psicosociales del
ambiente escolar) se ejecutan de manera oportuna.

4.6. La realizacién del anélisis de condiciones de trabajo se realiza de manera eficiente a los
Docentes, Directivos Docentes y Administrativos de los Establecimientos Educativos Oficiales.

4.7. La organizacién de los COVISOS de los Establecimientos Educativos COficiales del
departamento del Cesar se realiza en cumplimiento de la aplicacion de los instrumentos de

Evaluacion del estrés laboral y extra - laboral.
S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimientos en;

<+ Adoptar el sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) en los
Establecimientos Educativos Oficiales del departamento del Cesar de la Secretaria de
Educacion Departamental en cumplimiento del Decreto 1443 de 2014.

# Normatividad en Educacién (Estatuto Docente Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002).

%+ Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios.

+ Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica del Sector Educacién.

Manejo de software de gestion humana.

Constitucion Politica y Legislacion Laboral. -

. i

*,
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nticleo basico de conocimiento | 80 meses de experiencia profesional relacionada
Médico, Enfermero, Fisioterapeuta, Ingenierfa | ©oN el cargo.

Industrial y afines.

.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PERSONAL

3.1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz de la
planta de personal docente, directivos docentes y administratives de la Secretaria de Educacion.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

169 @#‘

PROCESO HO01. Administrar la planta de personal “}
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3.3. Revisar el tipo de vinculacién de los docentes, directivos docentes y administrativos para

verificar si tienen derecho é no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accion.

3.4. Depurar la informacion de las plantas de personal y validar la informacidn concerniente a cada
funcionario, con el fin de establecer la integridad y unidad de datos residentes en las historias
laborales, sistema de informacidn de planta y némina.

3.4, Detectar problemas en la organizacién y flujo de la informacion que afectan el uso eficiente del
recurso humano y por ende la prestacién del servicio educativo.

3.5. Controlar en el sistema de informacién de gestion de recursos humanos el tipo de vinculacién
de los funcionarios, clasificacion en la planta de cargos, ubicacidn exacta de los docentes y las
vacantes requeridas por area de ensenianza de conformidad con los requerimientos de los
Establecimientos Educativos.

3.6. Validar y unificar la informacién de cada funcionario en historia laboral, planta y némina, para
una acertada toma de decisiones y para uso interno y externo con un alto grado de agilidad y
confiabilidad.

3.7. Verificar el tipo de cargo que desempefia el funcionario y la calidad en que lo desempefa (en
propiedad, en comisién en encargo, en asignacion de funciones): Docente, director, Coordinador,
Rector, director de nucleo, Supervisor, para el caso de administrativos: denominacién del cargo,
codigo y grado.

3.8. Confirmar la ubicacion de los funcionarios y la prestacion de sus servicios con los directivos
docentes los cinco primeros dias de los meses de febrero y julic de cada afio.

3.9. Elaborar el Decreto de distribucion de planta docente, directivo docente vy administrativos y

velar por su cumplimiento, de acuerdo a Ia viabilidad expedida por el Ministerio de Educacion
Nacional.

3.10. Apoyar la elaboracion del estudio técnico para modificacion de planta de cargos de docente,
directivo docente y administrativos.

3.11. Controlar el tramite de las novedades de planta de cargos y personal de los docentes,
directivos docentes, administrativos, y verificar los actos administrativos de manera oportuna y

adecuada para asegurar la actualizacion de la informacidén en el sistema de gestion de recursos
humanos.

3.12. Controlar la administracién de la planta de cargos y personal de los docentes, directivos
docentes y administrativos viabilizada por el Ministerio de Educacion Nacional.

3.18. Revisar y validar que la Informacién contenida en el sistema humano este ajustada a la
realidad de los Establecimientos Educatives en lo referente a la planta de cargos y personal de los
docentes, directivos docentes y administrativos.
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3.14. Actualizar permanentemente la informacién contenida en el sistema humano en lo que se
refiere a novedades de planta y estructura organizacional. Generar informes de planta de cargos y
perscnal para la toma de decisiones.

3.15. Actualizar la estructura organizacional de los Establecimientos Educativos de acuerdo a la
Resolucién del Directorio Unico de Establecimientos Educativos DUE.

3.16. Tener conocimiento en la herramienta tecnolégica del sistema de informacion de gestidn de
recursos humancs del Sector Educacion.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

3.17. Apoyar la realizacion del proceso de evaluacion del desemperio del personal administrativo
de la Secretaria para dar cumplimiento a la normatividad y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

PROCESO K01. Autocontrol

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.19. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su area y funciones.

3.20. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.21. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacién
del servicio educativo.

3.22. Remitir los Actos Administrativos generados para la actualizacion de las hojas de vida del
personal docente y directivo docente y administrativos con el objetivo de asegurar el suministro de
informacién oportuna, confiable y actualizada

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

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La asesoria, el apoyo y coordinacion de las actividades requeridas para la administracion eficaz
del area de personal de la Secretaria de Educacion se hacen cumpliendo la normatividad vigente.

4.2. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.

4.4, La definicién, actualizacion y control de la planta de personal docente, directivo docente y

administrativo se lleva a cabo cumpliendo los objetivos establecidos por la Secretaria de Educacion

para calidad, cobertura y eficiencia. $
(Yoo
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4.5, La coordinacion y control del tramite a las novedades de la planta de personal y verificacion
de los actos administrativos respectivos permitieron cubrir las necesidades de manera oportuna y
adecuada, asegurando la actualizacion de la informacién relacionada.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

.
e

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del Servicio
Civil y del Ministerio de Educacién Nacional.

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa y decretos reglamentarios.
Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Manejo de software de recursos humanos y administracién de base de datos.

R
> e e
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Qrientacion a resultados
QOrientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en Equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion. Creatividad e Innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ’ EXPERIENCIA

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

. & & @
@ & = =

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nlicleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia,  Administracién,  Contadurfa, | €ON €l cargo.

Ingenieria Industrial e Ingenieria de Sistemas.

Ill, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

NOMINA

3.1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area
de némina de la Secretaria de Educacion.

3.2. 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

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.3. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas

por los ciudadanos relacionadas con el area y funciones. i
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PROCESO HO03. Desarrollo de personal

3.4. Revisar el tipo de vinculacidn de los docentes, directivos docentes y administrativos para
verificar si tienen derecho 6 no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accion.

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.

3.5. Identificar las necesidades de bienestar del personal a su cargo 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.

PROCESO H06. Administracion de la nomina

3.6. Tener conocimiento en la herramienta tecnologica del sistema de informacién de gestién de
recursos humanos del Sector Educacion

3.7. 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.

3.8. Identificar situaciones administrativas que puedan generar ineficiencia en el uso de los recursos
financieros.

3.9. Revisar y generar las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes, directivos
docentes y administrativos.

3.10. Verificar los reportes generados para el pago de la némina y cada uno de los informes
necesarios para formalizarla y oficializarla con el area encargada de presupueste para gue se
ejecuten los tramites de pago respectivos.

3.11. Realizar el cruce de informacion para disponer de una base de datos depurada entre el
archivo fisico de hojas de vida y la informacién contenida en la némina.

3.12. Realizar la liquidacion de la prendmina y némina, con el fin de garantizar el pago oportuno y
real de los salarios y prestaciones del personal.

3.13. Garantizar que la informacién de némina sea completa y confiable, para ello se debe verificar
que las cédulas coincidan con aquellas que aparecen en némina como activas, grado en el
escalafon o grado administrativo de los funcionarios segin corresponda, cargo base, calidad del
cargo, regimen salarial.

3.14. Remitir los Actos generados para la salvaguarda de |a informacion al archivo departamental

PROCESO KO01. Autocontrol

3.15, 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

periédicos. i,
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PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

3.16. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

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

4.1. La asesoria, el apoyo y coordinacién de [as actividades requeridas para la administracidn eficaz
del area de némina de la Secretaria de Educacion,

4.2. La direccion y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.3. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones,

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

4.5. La identificacion de las necesidades de bienestar responde a las necesidades organizacionales
e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios organizacionales,
politicos y culturales.

4.6. Los ingresos de las novedades de personal y de ndomina se realizaron conforme a la
normatividad vigente permitiendo la liquidacién correcta y oportuna de los salarios y prestaciones
del personal docente, directivo docente y administrativo.

4.7. La revisién y auterizacidon de las liquidaciones del pago mensual de salarios a docentes,
directivos docentes y administrativos se hace dentro de los términos establecidos por ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

-,
o

Normatividad del sector educative.

Metodologias del Departamente Administrativo de la Funcion Publica.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Recursos Humanos del Sector Educacién

Legislacion laboral.

Sistema de informacién Gestion de Recursos Humanos Sector Educacidon mddulo de
liguidacion de némina.

RSP )
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
* Orientacién a resultados s Aprendizaje Continuo t
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laberales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

* Orientacion al usuario v al ciudadano « Experticia profesional
+ Transparencia » Trabajo en Equipo y colaboracion
+ Compromiso con la organizacién, e Creatividad e Innovacidon

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nuicleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y |con €l cargo.
Afines. Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SERVICIO DE ATENCION AL CIUDADANO SAC

L Coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del proceso de servicio
de atencién al ciudadano de la Secretaria de Educacion.

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

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia
3.1. Manejo del software del Sistema de Atencion al Ciudadano SAC del Sector Educacion

3.2. Gestionar las quejas y reclamos de acuerdo con su contenido, con los funcionarios
responsables designados de las areas de la Secretaria de Educacion, y de acuerdo a las
necesidades dei ciudadano y oportunidad.

3.3. Analizar la informacién consolidada de los reportes de atencion al ciudadano vy
correspondencia, preparar la reunién mensual de seguimiento oportunamente.

PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

3.4.  Gestionar la medicién de la satisfaccion del ciudadano con relacién al servicio prestado por
la Secretaria de Educacién, con el objetivo de establecer el cumplimiento de los objetivos
relacionados y elaborar el informe requerido en la revision del Sistema de Gestion de la Calidad.

S
ki

PROCESO H03. Desarrollo de personal
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3.5. 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.

3.6. Identificar las necesidades de blenestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionaric 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.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

3.8. Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacidn
velando per 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 compromises de pago generadas durante la supervision.

3.8.  Liguidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrandolos [egal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccién o por
finalizacion anticipada de estos.

PROCESO NO01. Seguimiento, anélisis y mejora

3.10. 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 Secretaria de Educacién.

3.11. 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.

3.12. 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,

3.13. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.14. Realizar seguimiento a las acciones sjecutadas para el logro de resultados en |a prestacién
del servicio educativo

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Las asesorias, el apoyo y coordinacién de las actividades requeridas para la administracion
eficaz del proceso de servicio de atencion al ciudadano de la Secretaria de Educacion se hace con
base a la legislacién vigente del Ministerio de Educacion Nacional. (
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4.2. La direccion y el control de las actividades asignadas al personal a su cargo cumplen con los
objetivos del area o grupo de trabajo.

4.3. La gestion de las quejas y reclamos se realizan de acuerdo a las necesidades del cliente y a
la normatividad vigente.

4.4, La informacion consolidada de los reportes de atencién al ciudadano y correspondencia
permite la preparacion de la reunién mensual de seguimiento.

4.5. La medicion de la satisfaccion del cliente con relacion al servicio prestado por la Secretaria de
Educacién cumple con los objetivos relacionados en el informe requerido en la revision del Sistema
de Gestion de la Calidad.

4.6. La identificacién de las necesidades de bienestar responde a las necesidades organizacionales
e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y cambios organizacionales,
politicos y culturales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Legislacion Educativa y del Sector Publico.

Implementacién de estrategias para mejorar la atencién al cliente del Sector Educacion
Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cada cadena
de valor de la Secretaria de Educacion.

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Dominio del Sistema de Informacién de Atencién al Ciudadano SAC, Sector Educacion.
Norma ISO 8001/2015
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacién a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacién

.« & o @

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nlicleo basico de conocimiento | 60 meses de experiencia profesional relacionada
Economia, Administracién, Contaduria y|C¢on el cargo.

Afines. Psicologia o Trabajo Social, Ingenieria
Industrial e Ingenieria de Sistemas.
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DEPARTAMENTO DEL CESAR
GOBERNACION

RESOLUCION No 0061750 1 6 MAY 2017

Por medic de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de |a planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SERVICIOS INFORMATICOS (DOS)
PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3.1. Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento al uso y apropiacion de las TIC’s de la comunidad
educativa, para garantizar el uso adecuado de los medios educativos en los Establecimientos
Educativos oficiales del departamento del Cesar.

3.2. Organizar y promover el uso y apropiacién de las TIC's para la creacién de entornos virtuales
que favorezcan una nueva relacién con el conocimiento, en las cuales se gesten nuevas formas de
educacién orientadas a fomentar la cultura virtual y cigital en las instituciones educativas.

PROCESO GO01. Gestién del sistema de informacién

3.3. Apoyar la estrategia de comunicacién organizacional para mantener informados y actualizados
a los ciudadanos en general sobre las funciones y actividades realizadas en la Secretaria de
Educacion,

3.4. Garantizar que el proceso de comunicacion sea eficiente y eficaz, en los ambitos internos y
externos de la Secretaria de Educacion en el uso y apropiacion de las TIC's.

3.5. Apoyar en la administracién de los canales de comunicacion (twitter, whatsapp, Instagram,
Facebook, entre otras) de la Secretaria de Educacion, y mantenerlos actualizados en la pagina
web.

3.4. Realizar |a capacitacién del personal administrativo, docente y directivo docente responsable
de la recoleccion de la informacion.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

3.6. 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.

3,7. Liguidar 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
finalizacidn anticipada de estos,

3.8. Participar en |a elaboracién 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.
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de |a planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacién Departamental del Cesar.

PROCESO L01. Formulacion y ejecucién del plan de tecnologia e informatica

3.9. Coordinar la definicién, actualizacién y seguimiento al plan estratégico de tecnologia
informatica (PETI) de la Secretarfa de Educacion.

PROCESO L04. Mantenimiento y administracion de la seguridad de la plataforma tecnoldgica

3.10. Coordinar y verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informacién de
la Secretaria de Educacién, programando y asignando actividades de administracion de copias de
seguridad, verificando y realizando el seguimiento al control de acceso a los recursos informaticos
por parte de los usuarios y funcionarios de la Secretaria.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1, La asesoria, el apoyo y coordinacion de las actividades requeridas para la administracion eficaz
del proceso de servicios informaticos de la Secretarfa de Educacion se realizaron teniendo en
cuenta la legislacion vigente.

4.2. La direccién y control de las actividades asignadas al personal a cargo se hace teniendo en
cuenta los objetivos del area o grupo de trabajo.

4.3. La medicién y seguimiento de los indicadores ascciados a los Sistemas de Informacion se hace
con base en la hoja de vida de cada indicador.

4.4. La planeacion de la recoleccién de la informacién necesaria para el funcionamiento de la
Secretaria de Educacién y poder cumplir con la normatividad vigente en cuanto a entrega de
informacién.

4.5. La realizacion de la capacitacién del personal administrativo, docente y directivo docente
responsable de la recoleccién de la informacion cumple con la normatividad vigente.

4.6. La consolidacién y validacién de la informacion generada por los Establecimientos Educativos
y las areas de la Secretaria de Educacion permitié el suministro de Insumos de calidad para la toma
de decisiones.

4.7. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
se efectué de conformidad con la legislacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente.

4.8. El seguimiento realizado a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién
se efectud de conformidad con la legisiacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrdndolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccién o por
finalizacién anticipada de estos.
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

4.9, La participacion 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,
permitié aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

4.10. La coordinacién de la definicién, actualizacidon y seguimiento al plan estratégico de
tecnologia informatica (PETI) de la Secretaria de Educacion cumple con la normatividad vigente
del Ministerio de Educacién Nacional.

4.11. La coordinacién y verificacion de la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la
informacion de la Secretaria de Educacién se hace oportunamente cumpliendo con la legislacién
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

*
L

Planeacién estratégica de tecnologia e informatica.

Administracion de base de datos.

Administracion de seguridad en tecnologia.

Administracion de redes informéticas.

Administracion de hardware y software.

Administracion de servicios de comunicaciones.

- Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica vigente.
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VI. COMPENTENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS | COMPETENCIAS DEL NIVEL PROFESIONAL
SERVIDORES PUBLICOS
Crientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadanc
Transparencia
Compromiso con [a organizacién.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion

® » & @&
L ]

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico de conocimiento |80 meses de experiencia profesional relacionada
de Ingenieria de Sistemas y Afines. con el cargo.
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descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL CESAR
GOBERNACION

RESOLUCION No 041750 15 MAY 2017

Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

I-IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
CODIGO 367
GRADO a7
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y coordinar la gestién de la Secretaria de Educacion en su componente estratégico,
programas, proyectos y la cobertura del servicio educativo, para asegurar el cumplimiento de
parametros técnicos, legales y sectoriales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
3.1.  Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de las actividades relacionadas con el
seguimiento, analisis y mejora, en cumplimiento de la Norma 1SO 9000 vs. 2015.

3.2. Apoyar técnica y operativamente e| desarrollo de las actividades relacionadas con la
administracién de documentos, en cumplimiento de la Norma ISO 9000 vs. 2015.

3.3. Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de las actividades relacionadas con el
autocontrol, autoevaluacion y seguimiento a planes de mejoramiento institucional.

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

PROCESOQO N02. Administracion de documentos

3.4, 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.

3.5. 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 |a tabla de retencién documental.

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

3.7. 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.

3.8. Publicar la nueva version del documento y controlar los documentos obsoletos, para garantizar
la utilizacién de los documentos vigentes en la Secretaria de Educacién.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdc con el nivel, la naturaleza
y el area de desemperio del cargo.
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descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. El apoyo técnico y operativo en el desarrollo de las actividades relacionadas con el
Seguimiento, Analisis y Mejora se realizaron cumpliendo la Norma [SO 8001:2015.

4.2. El apoyo técnico y operativo en el desarrollo de las actividades relacionadas con la
administracién de documentos se realizaron cumpliendo la Norma 1SO 9001:2015.

4.3. El apoyo técnico y operativo en el desarrolio de las actividades relacionadas con el autocontrol,
autoevaluacion y seguimiento a planes de mejoramiento institucional se realizaron cumpliendo la
normatividad vigente del Ministerio de Educacién Nacional.

4.4, El archivo de los registros generados en el proceso permiti6 garantizar el control de los
documentos, dando cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

4.5. La realizacion de la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencion, cumple lo establecido en la tabla de retencién documental.

4.6. La elaboracion o actualizacién de documentos y/o formatos que son soporte para [os procesos
se hace oportunamente con el fin de mantener la documentacion actualizada.

4.7. La publicacion de la nueva version de los documentos permite el control de los documentos
obsoletos, para garantizar la utilizacién de los documentos vigentes en la Secretaria de Educacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

» Conocimientos en la norma 1SO 8001 vs. 2015 y la norma NTC-GP 1000:2008.
Conocimientos en gestion documental,

*+ Conocimientos en ofimatica y en sistemas basicos de informacion.

% Normas archivisticas

L7
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

+ Orientacion a resultados « Experticia Técnica

» Orientacién al usuario y al ciudadano « Trabajo en equipo

¢ Transparencia + Creatividad e innovacién

+ Compromiso con la organizacion.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (6) semestres de
educacién superior de pregrado en las
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines,
Administracién y Afines. \é
g
\ \
183 @]

48 meses de experiencia relacionada con el cargo.
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Por medic de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS (TRES)

3.1, Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones
del drea de recursos humanos de la Secretaria de Educacion.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. 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 Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO H02. Seleccidn e induccion de personal

3.1. Realizar los tramites correspondientes al nombramiento de personal de la Secretaria de
Educacién, garantizando su incorperacion e induccion a sus labores.

3.2. Generar los listados de personal nombrado para las dreas interesadas, garantizando la
confiabilidad e integridad de la informacién.

3.3. Realizar los tramites de afiliacion al fondo nacional de prestaciones del magisterio, las cajas
de compensacion, entidades de salud, fondos de pensiones, cesantias y ARP, para cumplir con
todos los requisitos legales en el nombramiento de personal

3.6. Realizar los tramites necesarios para la entrega del cargo al personal, para que puedan cumplir
con sus funciones contando con todos los elementos necesarios para el desarrollo de sus
actividades.

Manejo del software de gestion de recursos humanos del Sector Educacidn.
PROCESO N02. Administracion de documentos

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Las actividades de apoyo se realizan conforme a las directrices legales vigentes para la buena
marcha y desarrollo de los procesos y funciones del area de recursos humanos de la Secretaria de
Educacién.

4.2, La recepcion de las solicitudes vy la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o
de las areas de la Secretaria se realiza meticulosamente haciendo seguimiento para su respuesta
en los tiempos establecidos.

4.3. La realizacién de los tramites correspondientes al nombramiento de perscnal de la Secretaria
de Educacién cumple con la normatividad técnica y legal vigente.

4.4. Los trémites de afiliacion al fondo nacional de prestaciones del magisterio, las cajas de
compensacién, entidades de salud, fondos de pensiones, cesantias y ARP se realizan cumpliendo

los requisitos legales en el nombramiento de personal. &
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

4.6. Los tramites necesarios para la entrega del cargo al personal se realizan oportunamente para
que puedan cumplir con sus funciones contando con todos los elementos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

4.7. La induccion del nuevo personal nombrado se lleva a cabo dentro de los términos de ley para
cumplir con todos los tramites pertinentes para la incorporacién de nuevo personal.

4.8. El archivo de |os registros generados en el proceso cumple con lo esiablecido en la tabla de
retencion documental.

4.9. La medicion de los indicadores de proceso se realizé segln lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador estableciendo las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimlentos en:

-
xJ

Técnicas de archivo.

Servicio al cliente y relaciones humanas,

Manejo de Ofimética e Internet.

» Conocimientos de los procescs misionales y de apoyo de 1a dependencia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

)
o

Y
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

¢ Orientacion a resultados + Experticia Técnica

* QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo

« Transparencia ¢ Creatividad e innovacién

« Compromiso con la organizacion.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (B6) semestres de
educacion superior de pregrado en las
disciplinas académicas del nulcleo basico de |48 meses de experiencia relacionada con el cargo.
conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines,
Administracion, Psicologia y Afines.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL (TRES)

3.1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el

mantenimiento y actualizacién de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo
de la Secretaria de Educacion.

PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

A
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descentralizado de la Secretaria de Educacién Departamental del Cesar,

3.2. Radicar, verificar, clasificar y registra las novedades de |la planta de personal de acuerdo a su
tipo y generar los actos administrativos correspondientes con el fin de asegurar el cubrimiento
oportuno de las necesidades y la actualizacién permanente de la informacion.

3.3. Verificar el cumplimiento de lo establecido en los actos administrativos relacionados con la
plania de personal para asegurar la eficacia de las decisiones administrativas.

Manejo del software de gestion de recursos humanes del Sector Educacion.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

3.4. Verificar y consolidar los formularios de evaluacion del desempefio del personal administrativo
diligenciados en cada una de las areas de la SE y de los EE para generar las estadisticas
correspondientes e identificar las fortalezas y debilidades del desempefio de los funcionarios.

3.5. Comunicar |a calificacién de la evaluacion del desempefio a cada uno de los involucrados para
dar cumplimiente a los derechos de los funcionarios y remitir esta informacion a némina.

PROCESO H04. Administracion de carrera

3.8. Ejecutar las tareas necesarias para la inscripcion, actualizacién y ascenso en el escalafon
docente para dar cumplimiento a los derechos del personal docente y directive docente.

3.7. Llevar a cabo los tramites perlinentes frente a la CNSC para realizar Iz inscripcidn,
actualizacién y ascenso en carrera administrativa para dar cumplimiente a los derechos del
personal administrativo.

PROCESO HO05. Manejo del fondo prestacional

3.8. Efectuar las tareas necesarias para dar tramite las prestaciones econémicas y sociales de los
docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio para dar cumplimiento a los
derechos del personal docente.

PROCESOQO H07. Administracion de las hojas de vida

3.9. Ingresar, actualizar y archivar los documentos de las historias laborales del personal docente,
directivo decente y administrativo tanto en el sistema de informacion destinado para tal fin y como
en el archivo fisico y de esta manera mantener actualizada la informacion.

3.10. Generar de manera oportuna y correcta los certificados que son solicitados a la Secretaria de
Educacién.

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

IV, CRITERIOS DE DESEMPENOQ

4.1. El radicado, verificacion, clasificacién y registro de las novedades de la planta de personal se
realizan de acuerdo a la normatividad vigente.

4.2. La verificacién del cumplimiento de o establecido en los actos administrativos relacionados
con la planta de personal permitié la eficacia de las decisiones administrativas.

4.3. La verificacién y consolidacion de los formularios de evaluacion del desempeiio del personal
administrative diligenciados en cada una de las dreas de la Secretaria de Educacion y de los
Establecimientos Educativos permitié cumplir las directrices del Ministerio de Educacion Nacional.

4.4. La inscripcion, actualizacion y ascense en el escalafon docente cumple con los derechos del

personal docente y directive docente. kvh(
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4.5, Los tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar la inscripcion, actualizacién y ascenso
en carrera administrativa cumplen con los derechos del perscnal administrativo.

4.6. Las prestaciones econdémicas y sociales de los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones
Sociales del Magisterio son tramitadas dentro de los términos de ley.

4.8. Los documentos de las historias laborales del personal docente, directivo docente y
administrativo tanto en el sistema de informacion destinado para tal fin y como en el archivo fisico
se encuentran organizados de acuerdo a la Ley de archivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

<+ Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente).
Manejo de software de recursos humanos sector educacion
Politicas plblicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del Servicio
Civil y del Ministerio de Educacidn.
Ley 808/2004 sobre empleo plblico, carrera administrativa, gerencia publica.
Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Ofimatica e Internet, Técnicas de archivo, Reglamentc y normas internas de Trabajo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

+ QOrientacion a resultados * Experticia Técnica

* QOrientacion al usuario y al ciudadano + Trabajo en equipo

+ Transparencia * Creatividad e innovacién

.

Compromiso con la organizacion.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (6) semestres de
educacion superior de pregrado en las
disciplinas académicas del nicleo basico de 48 meses de experiencia relacionada con el cargo
conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines,
Administracién y Afines, Psicologia o
Ingenieria de Sistemas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
TECNICO ADMINISTRATIVO DE NOMINA

3.1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
procesamiento de la nomina del personal docente, directivo docente y administrativo de la
Secretaria de Educacion.

PROCESO H06. Administracién de la némina

3.2. Recibir, clasificar y verificar las novedades de personal que afectan la liquidacién de la némina
de manera oportuna.
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3.3. Ingresar los actos administrativos y reportes al sistema de informacion de ndmina, con el fin de
afectar el pago de cada uno de los docentes y administrativos impactados.

3.4. Enviar los actos administrativos tramitados en némina a la administracién de hojas de vida para
gue se anexen a las respectivas historias laborales.

3.5. Imprimir los listados y reportes de némina y generar los archivos planos para llevar a caho los
pagos de salarios y prestaciones,

3.6. Manejo del software de gestién de recursos humanos del Sector Educacion.

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

{V.CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. El desarrollo de los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
procesamiento de la némina del personal docente, directivo docente y administrativo de la
Secretaria de Educacién se lleva a cabo dentro de los términos legales vigentes.

4.2, La recepcidn, radicacion, clasificacion y verificacion de las novedades de personal que afectan
la liquidacién de la nédmina se realiza de manera oportuna y legal.

4.3. El ingreso de los actos administrativos y reportes al sistema de informacion de némina se lleva
a cabo de manera meticulosa y sistematica.

4.4. Los actos administrativos tramitados en ndmina se envian a la administracién de hojas de vida
dentro de los plazos establecidos para gue se anexen a |as respectivas historias laborales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

4

% Leglslacién Laboral y Educativa.

<+ Liguidacién de Némina, Ofiméatica e Internet.
% Manejo de software de recursos humancs y administracion de bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LQS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS
» Orientacion a resultados = Experticia Técnica
+ Orientacion al usuario y al ciudadano « Trabajo en equipo
s Transparencia s Creatividad e innovacién
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS . EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de educacion

superior de pregrade en las disciplinas

académicas del nuclec basico de conocimiento |48 meses de experiencia relacionada con el

en: Ingenieria Industrial,  Administracion, | cargo

Psicologia 6 Ingenieria de Sistemas. t(
o TY
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO ADMINISTRATIVO SERVICIO DE ATENCION AL CIUDADANO SAC (TRES)

3.1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la prestacion
del servicio de atencidn al ciudadano del Sector Educacion.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. Brindar atencion primaria al ciudadano que se acerca a la SE para ofrecerle orientacion acerca
de su requerimiento o inquietud.

3.3. Recibir, revisar, radicar, clasificar y remitir para atender las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos presenten en la SE para dar trémite a las mismas
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3.4. Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y
reclamos con el objetivo de asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos.

3.5. Recibir, clasificar, notificar o enviar respuesta a las solicitudes, correspondencia, peticiones,
quejas y reclamos para promover la satisfaccion del cliente.

3.6. Generar los reportes de control y gestién del area para evaluar el desemperio del servicio de
atencion al ciudadano

PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

3.7. Recibir las encuestas de satisfaccion dei cliente diligenciadas y recopiladas para su registro,
consolidacion y analisis.

3.8. Distribuir los informes con recomendaciones para mejorar la satisfaccién del cliente a las areas
y procesos de la secretaria con el fin que sean analizadas y aplicadas.

Manejo del software del Sistema de Atencién al Ciudadano SAC del Sector Educacion
PROCESO NO02. Administracion de documentos

3.9. 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.

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

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO \qu
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4.1. El desarrollo de los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la
prestacion del servicio de atencion al ciudadano se realizan conforme a las normas de cortesiay a
la normatividad vigente en el Ministerio de Educacion Nacional.

4.2. La atencion primaria que se le brinda al ciudadano que se acerca a la Secretarfa de Educacién
se hace dentro de |la normatividad vigente en la Secretaria de Educacion.

4.3. La recepcion, revision, radicacion, clasificacion y remision de las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos presenten en |la Secretaria de Educacién se
llevan a cabo de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Secretaria de Educacion.

4.4. A las respuestas de las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos se les
realiza un seguimiento sistematico con el objetivo de asegurar el cumplimiento de los tiempos
establecidos,

4.5. La recepcion, clasificacion, notificacion o envio de las respuestas a las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos se llevan a cabo dentro de los términos
establecidos por la Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

*,
]

Legislacién Laboral y del Sector Publico.

Técnicas y conocimientos para el manejo y la atencion de clientes.

Indicadores de Gestion.

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo gue conforma la cada
cadena de valor de SE.

% Manejo del Sistema de Informacion y Atencion al Ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LN
LI X )
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

» Orientacion a resultados * Experticia Técnica

¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano + Trabajo en equipo

* Transparencia + Creatividad e innovacién

» Compromiso con la organizacion.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (8) semestres de
educacion superior de pregrado en las
disciplinas académicas del nucleo basico de
conccimiento en: Ingenieria Industrial y Afines,
Administracion y Afines, Trabajo social, |48 meses de experiencia relacionada con el cargo
Psicologia é Ingenieria de Sistemas.

§
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I-DENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativa

CODIGO 314

GRADO 07

NUMEROQ DE CARGOS 03

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y coordinar la gestion de la Secretarfa de Educacion en su componente estratégico,
programas, proyectos y la cobertura del servicio educativo, para asegurar el cumplimiento de
parametros técnicos, legales y sectoriales. Apoyar la promocién de los resultados de las
evaluaciones como insumos para el perfeccionamiento de los planes de mejoramiento con
actividades administrativas y operativas de manejo de documentos, seguimiento a los planes de
asistencia técnica pedagodgica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO OPERATIVO DE CALIDAD EDUCATIVA

3.1. Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de procesos y procedimientos asociados con
Gestion de la calidad del servicio educativo en educacioén pre-escolar, basica y media.

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

PROCESOQ EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadanc 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.

PROCESO D01. Gestion de la evaluacion educativa
3.3. Preparar los cuadernillos de las pruebas SABER para su envio al ICFES.

3.4. Preparar la logistica para la aplicacion de la evaluacién de desemperio de docentes y directivos
docentes, para garantizar el uso adecuado de los recursos.

3.5. Recibir y consolidar los resultados de las autoevaluaciones institucionales, para la posterior
elaboracién de informes.

3.8. Recibir consolidado de las evaluaciones realizadas en el proceso D01 Gestién de la evaluacién
educativa, para entregarlas como insumo en |a generacion del Plan de calidad educativa.

PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos
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3.7. Recibir las inscripciones de las institucicnes de educacion superior, para mantener el control
de los docentes y directivos docentes incluidos en los programas de capacitacion.

3.8. Realizar la logistica para los eventes programados relacionados con la articulacion de los
niveles educativos en los establecimientos educativos, para garantizar el uso adecuado de los
recursos asignados para tal efecto.

3.9. Realizar la logistica para los eventos programados relacionados con la divulgacion de
experiencias significativas, con el fin de cubrir el mayor porcentaje de Establecimientos Educativos.

PROCESO N02. Administracion de documentos

3.10. 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.

3.11. 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 decumental.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

41. El apoyo técnico y operativo del desarrollo de procesos y procedimientos asociados con
Gestion de la calidad del servicio educativo en educacién pre-escolar, basica y media cumple con
fa legislacion vigente.

4.2.  Larecepcién de las solicitudes v la correspondencia de Servicio de Atencidn al Ciudadano
o de as areas de la Secretaria se distribuye atendiendo las directrices del Secretario de Educacion
y cumpliendo con los tiempos establecidos.

4.3. La preparacion de los cuadernillos de las pruebas SABER permitié el envio oportuno al ICFES.

4.4, La preparacion de la logistica para la aplicacion de la evaluacion de desempefio de docentes
y directivos docentes permitid para garantizar el uso adecuado de los recursos,

4.5. La recepcién y el censolidado de los resultados de las autoevaluaciones institucionales
cumplen con la normatividad vigente permitiendo la posterior elaboracion de informes.

4.6. La recepcion de las inscripciones de las instituciones de educacion superior, para mantener el
control de los docentes y directivos docentes incluidos en los programas de capacitacion.

4.7. La realizacién de |a logistica para los eventos programados relacionados con la articulacion de
los niveles educativos en los establecimientos educativos y experiencias significativas cumple la
normatividad vigente.

4.8, El archivo de los registros generados en el proceso se encuentra organizado conforme a la ley
general de archivo para garantizar el control de ios documentos y dar cumplimiento a lo establecido

en la tabla de retencion documental.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimientos en:

<+ Normatividad del sector educativo.
<+ Conocimientos en ofimatica.
<+ Conocimientos en archivistica y gestion documental.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

» Orientacion a resultados + Experticia Técnica

« Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo

* Transparencia * Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacién,

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (6) semestres de
educacion superior de pregradc en las
disciplinas académicas del nicleo basico de |48 meses de experiencia relacionada con el cargo
conocimiento en; Ciencias de la Educacién,
Ingenieria Industrial y Afines, Administracién y
Afines ¢ Ingenieria de Sistemas y Afines.

1ll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO OPERATIVO DE MATRICULA

3.1. Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas
con la gestion y auditoria de matricula.

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

PROCESO CO03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales

3.2. Registrar en el Sistema de Informacién de Matricula SIMAT, la informacion correspondiente a
los alumnos reportados por las entidades de Bienestar Social o Familiar que requieren cupo en los
Establecimientos Educativos. Lo anterior, teniendo en cuenta los paréametros técnicos y de
operacion de la herramienta tecnoldgica.
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3.3. Enviar a cada Establecimiento Educativo los formularios diligenciados para continuidad de
jardin de los nifios provenientes de Bienestar social o familiar, teniendo en cuenta los parametros
de tiempo definidos en el cronograma de matricula.

3.4, Suministrar al acudiente o responsable y a las entidades de Bienestar Social o Familiar, la
informacién sobre el Establecimiento Educativo que fue asignado para la atencién del nifo,
teniendo en cuenta los parametros de tiempo definidos en el cronograma de matricula.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.5. 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 Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO NO02. Administraciéon de documentos

3.6. 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.

3.7. 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 |a tabla de retenciéon documental.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. El apoyo técnico y operativo al desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con
la gestién y auditorfa de matricula es opoertuno, confiable y pertinente.

4.2. Los registros en el Sistema de Informacion de Matricula SIMAT cumplen los requerimientos
realizados y las normas técnicas y legales vigentes del Ministerio de Educacién Nacional,

4.3. El envio de los formularios diligenciados a cada Establecimiento Educativo para continuidad
de jardin de los nifios provenientes de Bienestar social o familiar se realizd dentro de los paréametros
de tiempo definidos en el cronograma de matricula,

4.4. La recepcion de las solicitudes vy la correspondencia de Servicio de Atencidn al Ciudadano o
de las areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, se distribuye

oportunamente de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales
vigentes.

4.5. El archivo de los registros generadoes en el proceso se mantienen actualizados y organizados
teniendo en cuenta la normatividad vigente vy los requerimientcs de la Secretaria de Educacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i
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Conocimientos en:
*» Normatividad del sector educativo.
<+ Conocimientos en ofimatica, Internet y estadistica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

* Orientacion a resultados * Experticia Técnica

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo

* Transparencia * Creatividad e innovacion

»__Compromiso con |a organizacién.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (6) semestres de
educaciéon superior de pregrado en Ias
disciplinas académicas del nicleo basico de 48 meses de experiencia relacionada con el cargo
conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines,
Administracién y Afines, Ingenieria de
Sistemas y Afines.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO OPERATIVO DE SERVICIOS INFORMATICOS

3.1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
mantenimiento, soporte y actualizacién de la infraestructura informatica y de comunicaciones de la
Secretaria de Educacion.

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

PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3.2. Apoyar en el seguimiento al uso y apropiacién de las TIC's de la comunidad educativa, para
garantizar el uso adecuado de los medios educativos en los Establecimientos Educativos oficiales.

3.3. Apoyar en la promocion del uso y apropiacion de las TIC's para la creacion de entornos
virtuales que favorezcan una nueva relacion con el conocimiento, en las cuales se gesten nuevas
formas de educacion orientadas a fomentar la cultura virtual y digital en las instituciones educativas.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.4, 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 ;
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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.

PROCESO L04. Mantenimiento y administracion de |la seguridad de la plataforma tecnolégica

3.5. Programar, ejecutar y verificar las actividades de copia de respaldo y restauracion que permitan
garantizar la continuidad de los servicios en caso de pérdida total o parcial de la informacion,

PROCESOQ NO1. Seguimiento, analisis y mejora

3.8. 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 servicic y el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion

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

PROCESOQ N02. Administracion de documentos

3.8, 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.

3.9. 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.

3.10. 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.

3.11. 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

4.1. El desarrollo de los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
mantenimiento cumplen con la normatividad vigente y las directrices emanadas por el Secretario
de Educacion.

4.2. Las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de las éreas de
la Secretaria se reciben meticulosamente y se le hace el seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos.

4.3. La programacion, ejecucion y verificacién de las actividades de copia de respaldo y
restauracion se realizan atendiendo la normatividad técnica y legal vigente.

4.4. E!l seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de
las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos se hace con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.
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4.5, La definicion de las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso se
hace con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

4.6. El archivo de los registros generados en el proceso se encuentran conforme a la ley general
de archivo.

4.7. La medicion de los indicadores de proceso se realizé segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador estableciendo las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

-
-

Mantenimiento de equipos y accesorios de tecnologia informatica.

Administracion de Redes y Bases de Datos.

Técnicas de archivo.

Instalacion y mantenimiento de software de oficina.

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura tecnolégica de la Secretarfa de

-,
xJ

-
X B
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Educacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS
* Qrientacion a resultados + Experticia Técnica
« Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo
e Transparencia + Creatividad e innovacién
» Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (B) semestres de
educacidon superior de pregrado en las
disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines,
Administracién y Afines, Ingenieria de |48 meses de experiencia relacionada con el cargo
Sistemas y Afines.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO GESTION ADMINISTRATIVA

3.1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area
Administrativa y Financiera de la Secretaria de Educacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS
QUE PARTICIPA EL CARGO
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PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. 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 y hacer
seguimiento a su respuesta en los tiempos sstablecidos.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

3.3. Atender las necesidades de adquisiciones de los funcionarios de la Secretaria de Educacion,
diligenciar los formatos de requisicién de compra y enviarlas para su tramite a la Oficina de Almacén
Departamental, con el fin de solicitar l[as compras necesarias para cubrir las necesidades de
funcionamiento.

3.4. Consolidar los oficios de designacién de interventoria a los contratos y convenios suscritos por
ia Secretaria de Educacion y entregarlo a los funcionarios con funciones de supervision.

3.5. Apoyar en la realizacion del inventario de los establecimientos educativos con sus respectivas
sedes, en el sistema de informacion asignado por la Secretaria de Educacién ¢ el Ente Territorial,
conforme a la normatividad vigente.

PROCESQ N02. Administracion de documentos

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

3.7. 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 retencidén documental.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
4.1. El desarrolic de los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
mantenimiento cumplen con la normatividad vigente y las directrices emanadas por el Secretario
de Educacioén.

4.2. La atencidn de las necesidades de adquisiciones de los funcionarios de la Secretaria de
Educacion se hace oportunamente a través del diligenciamiento de los formatos exigidos por la
Oficina de Almacén Departamental, con el fin de solicitar las compras necesarias para cubrir las
necesidades de funciocnamiento.

4.3. El consolidado de los oficios de designacion de interventoria a los contratos y convenios
suscritos por la Secretaria de Educacién y entregarlo a los funcionarios con funciones de
supervision.

4.4, El inventario de los establecimientos educativos en el sistema de informacion asignado por la
Secretaria de Educacion o el Ente Territorial cumple con la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o
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Conocimientos en:
< Administracion de Redes y Bases de Datos.
+ Técnicas de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

* Orientacion a resultados « Experticia Técnica

* Orientacidn al usuario y al ciudadano * Trabajo en equipo

+ Transparencia + Creatividad e innovacion

« Compromiso con la crganizacién.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de
educacion superior de pregrado en las
disciplinas académicas del nlcleo basico de |48 meses de experiencia relacionada con el cargo
conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines,
Administracién y Afines, Ingenieria de
Sistemas y Afines.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO JURIDICA

3.1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area de
juridica de la Secretaria de Educacion.

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

3.2. Generar respuesta a los derechos de peticiones con calidad y oportunidad presentada por los
ciudadanos relacionados con el area juridica de la Secretaria de Educacion Departamental del
Cesar.

3.3. Publicar los edictos de los oficios emitidos por la Secretaria de Educacion.

3.4. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que corresponda a la legislacion
vigente.

3.5. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a los
Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.6. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion del

servicio educativo.
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3.7. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.8. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de cardcter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementes y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacion permanezca legible, identificable y recuperable,

3.9, Guardar estricta confidencialidad sobre la informacién contenida en los documentos, que con
ocasién a la labor encomendada llegue a conocer.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
4.1, Las respuestas a los derechos de peticiones son de calidad y de una manera oportuna a los

ciudadanos relacionados con el area juridica de la Secretaria de Educacion Departamental del
Cesar.

4.2, Las publicaciones de los edictos de los oficios emitidos por la Secretaria de Educacién se
realizan en los distintos medios de comunicacion destinados para tal fin.

4.3. Los conceptos y orientaciones de tipo juridico corresponden a la legislacion vigente.

4.4. Las comunicaciones internas y extermnas se elaboran conforme a la normatividad vigente y
enviarlas a los Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

4.5. El seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacién del
servicio educativo se realiza oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:
<+ Tecnicas de archivo.
« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

¢ Orientacion a resultados * Experticia Técnica

« Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo

« Transparencia + Creatividad e innovacion

¢ Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de seis (6) semestres de
educacién superior de pregrado en las
disciplinas académicas del nlcleo basice de|48 meses de experiencia relacionada con el cargo

conocimiento en: Derecho.
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TECNICO INSPECCION Y VIGILANCIA

3.1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area de
Inspeccion y Vigilancia de la Secretaria de Educacion,

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

3.2. Apoyar las visitas de verificacién de las actividades de control sobre la Gestion Directiva,
Administrativa, Pedagodgica y comunitaria de los Establecimientos Educativos Oficiales y no
oficiales y las Institucicnes de Educacién para el Trabajo y Desarrolic Humano (ETDH).

3.3. Apoyar las asesorias pedagdgicas y administrativas para propender por el cumplimiento de las
estrategias que garanticen la Cobertura, Calidad, Eficiencia y Equidad en el Servicio Educativo del
departamento del Cesar.

3.4. Consolidar las solicitudes de novedades como insumo para la elaboracién del Directorio Unico
de Establecimientos Educativos DUE articulado con el érea de Cobertura.

3.5. Apoyar el seguimiento a las audiencias de rendicidon de cuentas de los rectores ¢ directores
rurales,

PROCESO F02. Legalizacidn de establecimientos educativos

3.6. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a los
Establecimientos Educativos para su divulgacion y cumplimiento.

3.7. Realizar seguimiento a |las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion del
servicio educativo.

3.8. Mantener informado al superior inmediato de las anomalias que se presenten y suministrar la
informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.9. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de cardcter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por |la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de gue
la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.10. 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, hacer
seguimiento a su respuesta en los tiempos establecidos hasta el envio al destinatario.

PROCESO N02. Administracién de documentos

ramt
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3.11. 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.

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

3.13. 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.

3.14. 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
4.1. Las solicitudes y la corresponcdencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las areas de
la Secretaria se reciben meticulosamente y se le hace el seguimiento para su respuesta en los
tiempos establecidos.

4.2. Las visitas de verificacion de las actividades de control sobre la Gestién Directiva,
Administrativa, Pedagégica y comunitaria de los Establecimientos Educativos Oficiales y no
oficiales y las Instituciones de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano (ETDH) se realiza
conforme a la normatividad vigente.

4.3. El consolidado de las solicitudes de novedades sirven de insumo para la elaboracion del
Directorio Unico de Establecimientos Educativos DUE articulado con el area de Cobertura.

4 4. Los archivos de los registros generados en el proceso se encuentran conforme a la ley general
de archivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:
<+ Teécnicas de archive.
<+ Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL TECNICO
SERVIDORES PUBLICOS

* Orientacién a resultados « Experticia Técnica

s QOrientacion al usuario y al ciudadano « Trabajo en equipo

« Transparencia « Creatividad & innovacion

Compromiso con la arganizacion.
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDICS EXPERIENCIA

Aprobacién de seis (6) semestres de
educacion superior de pregrado en las
disciplinas académicas del nucleo basico de |48 meses de experiencia relacionada con el carge
conocimiento en: Ciencias de la Educacion,
Ingenieria  Industrial,  Administracién &
menieria de Sistemas y Afines.
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I-DENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaria ejecutiva

CODIGO 425

GRADO 06

NUMERQ DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Conde se ubique el cargo

CARGOC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar colaboracién en todas las actividades donde interviene el despacho de la
Secretaria de Educacidn.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO

3.1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos, procedimientos y
actividades donde interviene el Secretario de Educacion.

3.2. Asistir al Secretario de Educacion en la recepcion de visitas, el manejo del archivo documental
y la administracién de correspondencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS
QUE PARTICIPA EL CARGO
PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.3. 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 trémite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respeciivo envio al destinatario.

PROCESO N02. Administraciéon de documentos

3.4. 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.

3.5. 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.

3.6. Registrar en |la agenda del Secretario de Educacion, los compromisos que deba cumplir,
3.7, Preparar y organizar la informacién que debe presentar el Secretario de Educacion.

3.8. Asistir al Secretario de despacho, en el desarrolio de las actividades que deba realizar, para el
cumplimiento misional de la Secretaria.

3.8. Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del Secretario de Despacho.
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3.10. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiente del despacho.

3.11. Recibir llamadas telefonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

3.12. Apoyar al secretario de despacho en la ubicacidn de archives y documentos requeridos para
el normal desempefio de las funciones.

3.13. Apoyar al Secretario de despacho en la preparacion y presentacion de informes.

3.14. Recolectar, actualizar y procesar la informacion basica para la elaboracion de estudios e
investigaciones que se realicen.

3.15. Prestar apoyo logistico al secretario de despacho.

3.16. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en
el desarrollo de las tareas propias del cargo.

3.17. Mantener informado al Secretario de Despache de todos los proceses que se desarrollen
anormalmente y suministrar la informacién que se requiera para la toma de decisiones.

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

4.1.Las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las areas de la
Secretarfa se reciben y se distribuyen dandoles seguimiento y cumplimiento a la normatividad del
Sistema Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

4.2. Los registros generados en el desarrcllo de las actividades del despacho se archivan de
acuerdo a la normatividad vigente de archivos publicos y se da cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencién documental.

4.3. La agenda del Secretario de Educacion se registrar sistematicamente con los compromisos
que deba cumplir.

4.4, La informacidon que debe presentar el Secretario de Educacion se preparar y organiza
oportunamente seguln sus directrices.

4.5, Las citas, entrevistas o reuniones del Secretario de Educacion se verifican y se le recuerdan
oportunamente.

46. Los insumos requeridos para el normal funcionamiento del despacho se solicitan
oportunamente.

4.7. Las llamadas telefénicas se reciben sigilosamente y con deccro se entregan los mensajes
respectivos cperando los medios técnicos disponibles.

4.8 El archivo se encuentra ordenado y organizado de acuerdo a las normas archivisticas,
permitiendo el suministro de documentos requeridos para el normal desempefio de las funciones, é
J
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientas en:
<+ Administracién Publica.
Ofimatica e Internet.
Servicio al Cliente
Expresion oral y escrita, normas de cortesia
Manejo de hojas de calculo, normas de correo vy servicios de mensajeria

.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL ASISTENCIAL
SERVIDORES PUBLICOS

Crientacién a resultados

Crientacién al usuaric y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Manejo de la infermacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
e Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-« & & @
. * *» =

| ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller & aprobacion de tres (3)| 368 meses de experiencia relacionada con el cargo.
semestres en educacién superior.

fl

I-DENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo

cODIGO 407

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 05

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
ICN:(GO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la recopilacion de informacién y las actividades relacionadas con la
ejecucién del proceso de Recursos Humanos y la Gestién Administrativa de la Secretaria de
Educacién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RECURSOS HUMANOS (CUATRO)

3.1. Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones
del proceso de Recursos Humanos.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. 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, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos hasta el envio al destinatario,

3.3. Revisar el tipo de vinculacién de los docentes, directivos docentes y administrativos para
verificar si tienen derecho & no a la novedad presentada, y analizar la conveniencia de desarrollar
esta accion.

3.4, Apoyar el proceso de induccidn del personal nombrado.

3.5. Apoyar el proceso de evaluacion de desemperio del personal docente, directivo docente y
administrativos, de acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

3.6. Apoyar las actividades relacionadas con capacitacion y bienestar para promover el desarrollo
integral del personal docente, directivo docente, administrativo y de sus familias con base en &l
estudio, analisis y priorizacion de las necesidades identificadas.

3.7. Apoyar la inscripcién, actualizacién y ascenso en el escalafén docente y en carrera
administrativa del personal docente, directive docente y administrativo de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

3.8, Apoyar 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.

3.9. Apoyar en las reuniones del comité regional de prestaciones sociales.

3.10. Apoyar el desarrollo del proceso de nomina para asegurar el pago oportuno y correcto de los
salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directivo docente.

3.11. 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.

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

3.13. Apoyar en el seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera.

3.14. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacion, bienestar e

incentivos. sé’
T
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3.15. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y establecer o proponer las accicnes respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

3.16. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a
los Establecimientos Educativos para su divulgacién y cumplimiento.

3.17. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion
del servicio educativo.

3.18. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacién de gestion de
recursos humanos del Sector Educacion

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La realizacion de las actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos
y funciones del area administrativa y financiera permitié el cumplimiento de la normatividad vigente
en el Ministerio de Educacién Nacional.

4.2. Las solicifudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las areas de
la Secretaria se reciben de acuerdo a las nermas archivisticas vigenies.

4.3. Los documentos archivados cumplen lo establecido en la tabla de retencién documental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:
%+ Operacién de computadores, conmutador, teléfono y fax.
Ley 584 del Archivo General de la Nacion
Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio
Ofimatica e Internet.
Servicio al Cliente

L)

o

. .
e e e

-
o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS DEL NIVEL ASISTENCIAL
SERVIDORES PUBLIGCOS
Orientacion a resultados

» * Manejo de la infermacion
« Orientacién al usuario y al ciudadano e Adaptacién al cambio
s Transparencia + Disciplina
» Compromiso con la organizacion. » Relaciones interpersonales
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller & aprobacion de tres (3) | 36 meses de experiencia relacionada con el cargo.

semestres en educacion superior. é
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SERVICIO DE ATENCION AL CIUDADANO “SAC”

3.1. Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones
del proceso de atencion al ciudadano de la Secretaria de Educacion.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

3.2. Distribuir y entregar (de acuerdo 2 los procedimientos establecidos) las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la Secretaria de Educacion para que
inicien el respectivo tramite para su atencién.

3.3. Recoger de las diferentes areas de la Secretarla de Educacion las respuestas a las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos y otra correspondencia para su respectivo envio,
comunicacion o notificacién de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3.4. Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de acuerdo a
las politicas y procedimientos establecidos.

3.56. Manejo del software del Sistema de Atencion al Ciudadano SAC del Sector Educacion

3.6. 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

4.1. Las actividades de apoyo se realizan conforme a la normatividad vigente dentro de la
Secretaria de Educacion.

4.2. La distribucién y entrega de las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a
las areas de la Secretaria de Educacion se hacen oportuna y ordenadamente.

4.3. La recoleccion agil y ordenada en las diferentes areas de la Secretarfa de Educacionde las
respuestas a las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos y ofra correspondencia
permitié su respectivo envio ¢ notificacién de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4.4. La correspondencia se reparte siguiendo Ias instrucciones del Secretario de Educacion y de
acuerdo a la Ley General de Archivo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

L7

% Secretariado

*» Operacion de computadores, conmutador, teléfono y fax.

/

%+ Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la dependencia. ‘\,}}X‘\\%
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Normatividad del Sector Educativo.
Ofimatica e Internet.

Servicio al Cliente

Expresion oral y escrita

Normas de cortesia

R R S S )
DX OO R IR <

+
L

Manejo del Sistema de Informacién de

Normas de correo y servicios de mensajeria.

Atencidn al Ciudadano SAC del Sector Educacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion.

COMPETENCIAS DEL NIVEL ASISTENCIAL

s Manejo de la informacién
« Adaptacién al cambio
* Disciplina

+ Relaciones interpersonales

VIl. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller 6 aprobacion de tres (3)
semestres en educacién superior.

36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
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CARGQ DEL JEFE INMEDIATO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario
cODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la correcta planeacion y ejecucion de la adquisicion de bienes y servicios del
Establecimiento Educativo de acuerdo a ias necesidades contenidas en el plan de compras,

velando por la transparencia en los procescs de contratacion y correcta gestion de los recursos
fisicos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (1 CARGO)

3.1. Apaoyar en la alimentacién del Sistema de Informacion de Matricula SIMAT, en relacion a la
proyeccion de cupos, matriculas, identificacion de la poblacién con necesidades educativas
especiales, etnias, extra edad, poblacién vuinerable y todas las caracteristicas inherentes de la
poblacién estudiantil que se atiende.

3.2. Participar en el analisis e implementacién de los procesos y procedimientos relacionados con
las actividades técnicas y auxiliares y sugerir la generacién e implementacién de nuevos procesos
de acuerdo a las necesidades del Establecimiento Educativo.

3.3. Interpretar los informes estadisticos y datos concernientes al Establecimiente Educativo, para
presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la mejora en la ejecucion de los
diversos programas y proyectos.

3.4. Apoyar la gestion en la evaluacion de proveedores o contratistas.

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

3.6. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos del Establecimiento Educativo.

3.7. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el érea y funciones.

3.8. Asistir y apoyar al rector ¢ director rural en el proceso de evaluacion del desempefio del
personal, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral

de los funcionarios.
2N (‘\(E

3.9. Revision y actualizacién del manual de contratacién.
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3.10. Mantener actualizado el inventario del Establecimiento Educativo para alimentar el plan de
compras.

3.11. Planear, elaborar y realizar seguimiento al plan de compras, de acuerdo a las necesidades
establecidas y actualizarlo segln las requisiciones de compra atendidas, verificando que éstas
cuenten con los soportes requeridos de acuerdo al manual de contratacién, con el fin de garantizar
el correcto funcionamiento del Establecimiento Educativo.

3.12. Velar por la realizacion de la evaluacion periddica a los proveedores del Establecimiento
Educativo, con base en las contrataciones efectuadas en el periodo a evaluar y retroalimentar a
proveedores e interventores de los resultados de las mismas, para generar y aplicar las acciones
correctivas en los casos que aplique

3.13. Realizar seguimiento a los contratos v convenios suscritos por El Establecimiento Educativo
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a los parametros contractuales y a la normatividad
vigente, ajustada al cronograma establecido, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes
de compromisos de pago generadas durante la supervision.

3.14, Atender requerimisntos de los entes de control en atencidn a visitas de auditoria o revision,
solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos.

3.15. 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 para el
mejoramiento continuo del Establecimiento Educativo, con el fin de garantizar la calidad del
servicio.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES — CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La direccion y el control de las actividades asignadas al personal a su cargo cumplen con los
objetivos del area o grupo de trabajo.

4.2. La generacion del informe de gestion del tablero de indicadores permitio la medicion de la
gestioén y el logro de los objetivos vy estrategias del Establecimiento Educativo.

4.3. Las respuestas se generan con calidad y oportunidades a las solicitudes y correspondencia
enviadas por la comunidad educativa relacionados con su area y funciones.

4.4. El proceso de evaluacién del desemperio se llevé a cabo con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

45 La planeacion, elaboracién y seguimiento al plan de compras se hizo de acuerdo a las
necesidades establecidas y requisiciones de compra atendidas, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento del Establecimiento Educativo.

4.6. La realizacion de |a evaluacién periédica de los proveedores del Establecimiento Educativo se
hace con base en |as contrataciones efectuadas en el periodo a evaluar cumpliendo la normatividad
vigente.
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4.7. El seguimiento realizado a los contrates y convenios suscritos por ia Secretaria de Educacion
se efectud de conformidad con la legislacion vigente y de acuerdo a lo establecido
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente.

4.8. Los requerimientos del ente territorial se atienden oportunamente en atencidén a visitas de
auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en;

Gestion administrativa en el sector publico.

Normatividad del sector educativo.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Manejo de software sobre activos fijos.

Ofimatica e Internet.

Administracion de inventarios.

Legislacidon sobre contratacion plblica.

Manejo de los Sistemas de Informacion del sector educativo: SIMAT, HUMANQ y SAC.

..
e o

.
>
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en ias disciplinas |60 meses de experiencia profesional relacionada
académicas Area del  conocimiento|con el cargo.

Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial.
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I.IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 314

GRADO 7

NUMERO DE CARGOS b

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y las politicas de| Establecimiento Educativo, Secretaria de Educacién Departamental y del
Ministerio de Educacién Nacional.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

NOMINA (5 CARGOS)

3.1. Alimentar el Sistema de Informacién de Matricula SIMAT, en relacion a la proyeccién de cupos,
matriculas, identificaciéon de la poblacién con necesidades educativas especiales, etnias, extra
edad, poblacion vulnerable y las caracteristicas inherentes a la poblacién estudiantil que se atiende.

3.2. Realizar los reportes de evaluacion de desempeno, horas extras, ausentismo y todas las
novedades de planta de perscnal y némina.

3.3. Recepcionar las peticiones, tramites, quejas y reclamos de la comunidad educativa,
clasificarlas y gestionar su respuesta oportunamente.

3.4. Elaborar las comunicaciones internas y exiernas relacionadas a las funciones y enviarlas a los
Establecimientos Educativos para su divulgacién y cumplimiento.

3.5. Realizar los reportes de las novedades de personal gue afectan la liquidacién de la ndmina de
manera oportuna para su radicacién en la Secretaria de Educacion.

3.8. Archivar los actos administratives tramitados por la Secretaria de Educacidn del personal del
Establecimiento Educativo para que se anexen a las respectivas historias laborales.

3.7. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion del
servicio educativo.

3.8. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacion de gestion de
recursos humanos del Sector Educacion.

3.9. Utilizar el Sistema de Informacion de Atencién al Ciudadano SAC via web parza realizar las
peticiones, iramites, quejas y reclamos ante la Secretaria de Educacion departamental del Cesar.

3.10. Realizar las solicitudes de la comunidad educativa a través del Servicio de Atencion al
Ciudadano via web y hacerle seguimiento hasta su respuesta.

3.11. Mantener actualizado el inventario del Establecimiento para alimentar el plan de compras.

3.12. Brindar asistencia técnica a los clientes internos y externos del Establecimiento Educativo,
con el fin de garantizar el cumplimiento de fos objetivos.

L%
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3.13. Diligenciar el formulario estadistico def DANE con el resumen estadistico de la institucion y
enviarlo a la Secretaria de Educacién Depariamental para obtener el paz y salvo estadistico.

3.14. Participar en el andlisis e implementacion de los procesos y procedimientos relacionados con
las actividades técnicas y auxiliares y sugerir la generacidn e implementacion de nuevos procesos
de acuerdo a las necesidades del Establecimiento Educativo.

3.15. Interpretar cuadros de informes estadisticos y datos concernientes al Establecimiento
Educativo, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los
diversos programas y proyectos.

3.16. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones del
Establecimiento Educative.

3.17. Sistematizar el registro actualizado de ia informacién de las entidades y organismos con los
cuales se requiera comunicacion e interrelacion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES — CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La alimentacién del Sistema de Informacién de Matricula SIMAT se realiza correctamente en
relacién a la proyeccion de cupos, matriculas, identificacion de la poblacién con necesidades
educativas especiales, etnias, extra edad, poblacion vulnerable y todas las caracteristicas
inherentes de la poblacion estudiantil que se atiende,

4.2. El desarrollo de los procesos y procadimientos en labores técnicas relacionadas con el
procesamiento de la nomina del personal docente, directivo docente y administrativo de la
Secretaria de Educacion se lleva a cabo deniro de los términos legales vigentes.

4.3. La recepcion, radicacién, clasificacion y verificacion de las novedades de personal que afectan
la liquidacion de la ndmina se realiza de manera oportuna y legal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:
<+ Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio
» Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decretc 2277 del 1978 y 1278 del 2002.
Ofimatica e Internet.
Manejo de los Sistemas de Informacion del sector educativo: SIMAT, HUMANO y SAC.

L PR
e e

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Técnico 6 Tecndlogo 6 Aprobacién de seis (6) |48 meses de experiencia profesional relacionada
semestres de educacién superior de pregrado | con el cargo.

en las disciplinas académicas del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria
Industrial, Administracién e Ingenieria de
Sistemas.
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Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico
CODIGO 314
GRADO 07A
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el ejercicio de actividades de apoyc administrativo, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y las politicas del Establecimiento Educativo, Secretaria de Educacion Departamental y del
Ministerio de Educacion Nacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (5§ CARGOS)

3.1. Alimentar el Sistema de Informacién de Matricula SIMAT, en relacién a la proyeccién de cupos,
matriculas, identificando la poblacion con necesidades educativas especiales, etnias, extra edad,
poblacion vulnerable y todas las caracieristicas inherentes de la poblacién estudiantil que se
atiende.

3.2. Realizar los reportes de evaluacion de desempenfo, horas extras, ausentismo y todas las
novedades de planta de personal y némina en el Sistema de Recursos Humanos web.

3.3. Elaborar las comunicaciones internas y externas relacionadas a las funciones y enviarlas a los
Establecimientos Educativos para su divuigacion y cumplimiento.

3.4. Realizar los reportes de las novedades de personal que afectan la liquidacién de la némina de
manera oportuna para su radicacion en la Secretaria de Educacion.

3.5. Archivar los actos administrativos tramitados por la Secretaria de Educacion del personal del
Establecimiento Educativo para que se anexen a las respectivas historias laborales.

3.6. Realizar seguimiento a las acciones ejecutadas para el logro de resultados en la prestacion del
servicio educativo.

3.7. Tener conocimiento en la herramienta tecnoldgica del sistema de informacion de gestion de
recursos humanos del Sector Educacion.

3.8. Utilizar el Sistema de Informacion de Atencién al Ciudadano SAC via web para realizar las
peticiones, tramites, quejas y reclamos ante la Secretaria de Educacion departamental del Cesar.

3.9. Mantener actualizado el inventario del Establecimiento Educativo para alimentar el plan de
compras.

3.10. Brindar asistencia técnica a los clientes internos y externos del Establecimiento Educativo,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos.
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Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

'NIVE

L
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario ejecutivo
CODIGO 425
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 02
DEPENDENCIA Donde se ubique ! cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y prestar colaboracion en todas las actividades donde interviene el rector ¢ director rural.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (2 CARGOS)

3.1. Elaborar comunicaciones para dar respuestas con calidad, oportunidad y seguimiento a las
solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanocs al despacho del rector ¢ director rural.

3.2. 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.

3.3. 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 |a tabla de retencién documental.

3.4. Registrar en la agenda del rector (a) ¢ director (a), los compromisos que deba cumplir.

3.5. Preparar y organizar la informacién que debe presentar el rector (a) ¢ director (a) para los
diferentes procesos del Ente Territorial.

3.6. Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del rector (a) ¢ director (a).
3.7. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del despacho.

3.8. Recibir llamadas telefonicas, operar los medios técnicos y tecnclogicos disponibles y entregar
los mensajes respectivos.

3.9. Apoyar al rector (a) ¢ director (a) en la ubicacion de archivos y documentos requeridos para el
normal desempefio de las funciones.

3.10. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en
el desarrollo de [as tareas propias del cargo.

3.11. Mantener informado al rector (a) 6 director (a) de todos los procesos que se desarrollen
normalmente y suministrar la informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.12. Alimentar el Sistema de Informacién de Matricula SIMAT, en relacién a la proyeccion de
cupos, matriculas, identificacion de la poblacién con necesidades educativas especiales, etnias,
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extra edad, poblacidn vulnerable y todas las caracteristicas inherentes de la poblacion estudiantil
que se atiende.

3.13. Alimentar el Sistema de Informacion de Recurscs Humanos con relacion a la evaluacién de
desempefio transcribir los informes de novedades de horas extras, ausentismo y todas las
novedades de planta de personal y némina.

3.14. Tramitar mediante el Sistema de Informacién de Atencién al Ciudadano SAC, en relacion a
las peticiones, tramites, quejas y reclamos via web del Establecimiento Educativo ante el Ente
Territorial.

3.15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza v el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Los registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho se archivan de
acuerdo a la normatividad vigente de archivos publicos y se da cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencién documental.

4.2, Los insumos requeridos para el normal funcionamiento del Establecimiento Educativo se
solicitan oportunamente.

4.3. El archivo se encuentra ordenado y organizado de acuerdo a las normas archivisticas,
permitiendo el suministro de documentos requeridos para el normal desempefio de las funciones,

4.4, El rector (a) 6 director (a) se encuentra respaldado en la presentacién de informes porgue la
informacion requerida se encuentra siempre oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Administracion Publica.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Normatividad del Sector Educativo.

Ofimatica e Internet.

Manejo de correspondencia y administracién de archivo.

Manejo de los Sistemas de Informacién del sector educativo: SIMAT, HUMANO Y SAC.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller 6 Aprobacién de tres (3)|36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
semestres de educacion superior.
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NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario

cODIGO 440

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 24

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar colaboracién en todas las actividades donde interviene el rector (g} ¢ director (a)
rural.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (24 CARGOS)

3.1. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con el érea y funciones.

3.2. Apovar operativamente para complementar el desarrollo de los procesos, procedimientos y
actividades donde interviene el rector(a) 6 director(a).

3.3. Asistir al rector(a) ¢ director(a) en la recepcién de visitas, el manejo del archivo documental y
la administracién de correspondencia.

3.4. Recibir las solicitudes y la correspondencia se distribuyen para su tramite o respuesta, se
realiza el seguimiento a su respuesta en los tiempos establecidos vy se envia al destinatario.

3.5. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de Establecimiento Educativo de acuerdo
con los registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo
la Ley 594 de Archivo General, responder por fa seguridad y custodia de la documentacion
generada y por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y
asegurarse de que la informacion permanezca legible, identificable y recuperable.

3.6. 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 retencion documental.

3.7. Registrar en la agenda del rector (2) 6 director (a), los compromisos gue deba cumplir.

3.8. Preparar y organizar la informacion que debe presentar el rector (a) 6 director (a) rural a los
diferentes procesos del Ente Territorial.

3.9. Asislir al rector (a) ¢ director (a), en el desarrollo de |as actividades que deba realizar, para el
cumplimiento misional del Establecimiento Educativo.

3.10. Verificar oportunamente |as citas, entrevistas o reuniones del rector (a) 6 director (a).

3.11. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del
Establecimiento Educativo. q?{é
M
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3.12. Recibir llamadas telefonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

3.13. Apoyar al rector (2) ¢ director (a) en la ubicacién de archivos y documentos requeridos para
el normal desempefio de las funciones.

3.14. Apoyar al rector (a) ¢ director (a) en la preparacion y presentacion de informes.

3.15. Recolectar, actualizar y procesar la informacién basica para la elaboracion de estudios e
investigaciones que se realicen.

3.16. Prestar apoyo logistico al rector (a) 6 director (a).

3.17. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en
el desarrollo de las tareas propias del cargo.

3.18. Mantener informado al rector (a) ¢ director (a) de todos los procesos gue se desarrolien
anormalmente y suministrar |a informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.19. Alimentar el Sistema de Informacion de Matricula SIMAT, en relacion a la proyeccion de
cupos, matriculas, identificacion de la poblacion con necesidades educativas especiales, etnias,
extra edad, poblacién vulnerable y todas las caracteristicas inherentes de la poblacién estudiantil
que se atiende.

3.20. Alimentar el Sistema de Informacion de Recursos Humanos, con relacion a la evaluacion de
desempefio, realizar los informes de novedades de horas extras, ausentismo y todas las novedades
de planta de personal y némina.

3.21. Tramitar mediante el Sistema de Informacion de Atencion al Ciudadano SAC, en relacion a
las peticiones, tramites, quejas y reclamos via web del Establecimiento Educativo ante el Ente
Territorial.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Las solicitudes y la correspondencia se reciben y se distribuyen dandoles seguimiento y
cumplimiento a la normatividad del Sistema Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

4.2. Los registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho se archivan de
acuerdo a la normatividad vigente de archivos publicos y se da cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencion documental.

4.3, La agenda del rector (2) 6 director (a) se registrar sistematicamente con los compromisos que
deba cumplir.

4.4. La informacion que debe presentar el rector (a) 6 director (a) se prepara y organiza

oporiunamente segun sus directrices.
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4.5. Las citas, entrevistas o reuniones del rector (a) 6 director (a8) se verifican y se le recuerdan
oportunamente.

46. Los insumos requeridos para €l normal funcionamiento del despacho se solicitan
oportunamente.

4.7. El archivo se encuentra ordenado y organizado de acuerdo a las normas archivisticas,
permitiendo el suministro de documentos requeridos para el normal desempefio de las funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

Normatividad del Sector Educativo.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002
Ofimatica e Internet.

Manejo de correspondencia y administracion de archivo.

Manejo de los Sistemas de Informacién del sector educativo: SIMAT, HUMANO Y SAC
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller 6 Aprobacién de tres (3) |36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
semestres de educacién superior.

SR S SRS DENTIR(CACIO N B R
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario
'CODIGO 440
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 03
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar colaboracién en todas las actividades donde interviene el rector (a) o director (a)
rural.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCTIVOS (3 CARGOS)

3.1. Generar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia recibidas en
el Establecimiento Educativo. dg
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3.2. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos, procedimientos y
actividades donde interviene el rector(a) 6 director(a) rural.

3.3, Asistir al rector(a) ¢ director(a) en la recepcién de visitas, el manejo del archivo documental y
la administracién de correspondencia,

3.4. Recibir las solicitudes y la correspondencia y hacer seguimiento a la respuesta en los tiempos
establecidos.

3.5. Mantener organizado y actualizado el archivo interno del Establecimiento Educativo de acuerdo
con los registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo
la Ley 594 de Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion
generada y por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y
asegurarse de que la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

3.6. 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.

3.7. Registrar en la agenda del rector (a) 0 director (a) rural, los compromisos que deba cumplir.
3.8. Preparar y organizar la informacidn que debe presentar el rector (a) ¢ director (a) rural.

3.9. Asistir al rector (a) 0 director (a), en el desarrollo de las actividades que deba realizar, para el
cumplimiento misional del Establecimiento Educativo.

3.10. Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones de! rector (a) o director (a).

3.11. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del
Establecimiento Educativo.

3.13. Apoyar al rector (a) ¢ director (a) en la ubicacion de archivos y documentos requeridos para
el normal desempenrio de las funciones.

3.14. Apoyar al rector (a) 6 director (a) rural en la preparacién y presentacion de informes.

3.15. Recolectar, actualizar y procesar la informacion basica para la elaboracién de estudios e
investigaciones que se realicen.

3.16. Prestar apoyo logistico al rector (a) ¢ director (a).

3.17. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en
el desarrollo de las tareas propias del cargo.

3.18. Mantener informado al rector (a) 6 director (a) rural de todos los procesos que se desarrollen
normalmente y suministrar la informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES — CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadanc o de Ias areas del
Plantel Educativo se reciben y se distribuyen dandoles seguimiento y cumplimiento a {a
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normatividad del Sistema Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al
destinatario.

4.2. Los registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho se archivan de
acuerdo a la normatividad vigente de archivos publicos y se da cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencién documental.

4 3. La agenda del rector (a) ¢ director (a) se registrar sistematicamente con los compromisos que
deba cumplir.

4.4, La informacidén que debe presentar el rector (a) & director (a) se prepara y organiza
oportunamente segun sus directrices.

4.5 Las citas, entrevistas o reuniones del rector (a) ¢ director (a) se verifican y se le recuerdan
oportunamente.

4.6. Los insumos requeridos para el normal funcionamiento del despacho se solicitan
opertunamente.

4.7. Las llamadas telefénicas se reciben sigilosamente y con decoro se entregan los mensajes
respectivos operando los medios técnicos disponibles.

4.8. El archivo se encuentra ordenado y organizado de acuerdo a las normas archivisticas,
permitiendo el suministro de documentos requeridos para el normal desempeno de ias funciones.

4.9. La informacion basica para la elaboracién de estudios e investigaciones que se realicen se
recolecta, actualiza y procesa de acuerdo a los procesos de MEC! - CALIDAD.

4.10. El rector (a) ¢ director (a) se encuentra respaldado en |a presentacion de informes porgue la
informacion requerida se encuentra siempre oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

-
"o

Administracion Publica.

Normatividad del Sector Educativo.

Régimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio

Conocimiento y manejo de Estatutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
Ofimatica e Internet.

Manejo de correspondencia y administracion de archivo,

Manejo de los Sistemas de Informacién del sector educativo: SIMAT, HUMANO Y SAC.

TR S T
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller 6 Aprobacién de tres (3)| 36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
semestres de educacidn superior.
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Asistencia
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo
CODIGO 407
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 92
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades secretariales y de apoyo que garanticen la atencion integral de la comunidad
educativa en general y complementen las funciones y responsabilidades del rector ¢ director.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (92)

3.1. Alimentar el Sistema de Informacién de Matricula SIMAT, en relacion a la proyeccién de cupos,
matriculas, identificacion de la poblacion con necesidades educativas especiales, etnias, extra
edad, poblacién vulnerable y todas las caracteristicas inherentes de la poblacidn estudiantil que se
atiende.

3.2. Alimentar el Sistema de Informacién de Recursos Humanos, en relacion a la evaluacion de
desempefio, horas extras, ausentismo y todas las novedades de planta de personal y némina.

3.3. Tramitar mediante el Sistema de Informacion de Atencion al Ciudadano SAC, en relacion a las
peticiones, tramites, quejas y reclamos via web del Establecimiento Educativo ante el Ente
Territorial.

3.4. Apoyar los procesos de redaccion, digitacién de documentos, bases de datos, cartas, oficios,
informes, comunicaciones en general y demas actos administrativos, tomar dictado, apuntes,
alimentar bases de datos y realizar las correspondientes transcripciones y demas trabajos que le
sean asignados por el rector 6 director rural.

3.5, Transcribir las comunicaciones, certificaciones y demas documentos de naturaleza del
establecimiento educative, utilizando herramientas tecnolégicas de informacién y computacion y
tramitarlos ante las diferentes dependencias de la institucion.

3.6. Atender a los usuarios y publico en general que acudan a la dependencia, suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacién y orientacion requerida y/o entregar los elementos o
insumos requeridos, relacionados con la misién del area asignada y acorde a los procedimientos
establecidos.

3.7. Recibir documentos, tramitarlos ante el superior inmediato y proporcionar la informacion y
orientacién necesaria, de acuerdo a las directrices recibidas

3.8. Atender a los clientes de la oficina vy brindarle informacién oportuna y veraz acerca del estado
de las solicitudes realizadas, y orientar en lo referente a los procesos al interior de ella o que sea
de naturaleza de la misma.

3.9. Recibir y distribuir entre los funcionarios que posean la debida competencia, la
correspondencia recibida, con el fin que esta sea tratada o solucionada en los términos sefalados dg
v

por ley.
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3.8, Lievar la agenda de compromisos del superior inmediato, recordar oportunamente las citas,
reuniones y compromisos programados y organizar la atencion al publico de acuerdo a las
instrucciones recibidas por este.

3.10. Apoyar en la organizacién de las reuniones internas y eventos externos liderados por los
establecimientos educativos.

3.11. Realizar y atender las llamadas telefénicas de la oficina, operar los medios técnicos
disponibles y entregar los mensajes respectivos.

3.12. Mantener organizado el inventario de implementos y Utiles de oficina.

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

3.14. Realizar solicitudes de la comunidad educativa a través del Servicio de Atencién al
Ciudadano, hacer seguimiento a las respuestas y recopilar las respuestas.

3.15. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacion generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacidn permanezca legible, identificable y recuperable.

3.16. Realizar labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos misionales,
sistematizacion de datos y los demas que se ejecuten en la dependencia asignada, de acuerdo a
las directrices del rector ¢ director rural.

3.17. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia interna y externa, dirigida o procesada de
acuerdo a las normas archivistas vigentes, darle el tramite correspondiente en orden de prioridad y
efectuar el envio de documentos confidenciales que le sean entregados, segun las directrices del
rector 6 director rural.

3.18. Llevar los libros radicadores, registros y consecutivos de todos los oficios, actos
administrativos que se generen en la oficina asignada.

3.19. Asistir al rector ¢ director rural en Ia recepcion de visitas, el manejo del archivo documental y
la administracién de correspondencia.

3.20. Registrar en la agenda del rector & director rural, los compromisos que deba cumplir, verificar
oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del rector.

3.21. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del despacho.

3.22. Apoyar al rector ¢ director rural en la ubicacién de archivos y documentos requeridos para el
normal desempeiio de las funciones.

3.23. Apoyar al rector ¢ director rural en la preparacion y presentacion de informes, y prestar el
apoyo logistico que se requiera.

3.24. Preparar y organizar la informacion que debe presentar el rector 6 director rural.
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3.25. Recolectar, actualizar y procesar |a informacién basica para la elaboracion de estudios e
investigaciones que se realicen.

3.28. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en
el desarrollo de las tareas propias del cargo.

3.27. Mantener informado al rector ¢ director rural de las anomalias que se presenten y suministrar
ia informacidn que se requiera para la toma de decisiones.

3.28. Atender y orientar las solicitudes de estudiantes, padres de familia y/o acudientes,
administrativos, docentes y directivos en la biblioteca con el fin de mantener e incentivar el
autoaprendizaje.

3,29. Mantener control sobre |a utilizacion de los libros en la biblioteca con el fin de generar informes
estadisticos que sirven de indicador de utilizacion del servicio.

3.30. Disefar e implementar acciones que permitan la conservacién de los libros para que
permanezcan legibles, identificables y recuperables dentro de la biblioteca.

3.31. Promover campanfas para incentivar la lectura en los estudiantes,

3.33. Revisar y recepcionar las carpetas de los estudiantes en los procesos de matriculas y
matriculas.

3.34. Elaborar el formulario estadistico del DANE con el resumen estadistico de la institucion y
enviarlo a la Secretaria de Educacion Departamental para obtener el paz y salvo estadistico.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Las labores auxiliares de apoyo generadas en |la dependencia son acordes a las directrices del
rector 6 director rural y procedimientos establecidos.

4.2. Los oficios, documentos e informes estadisticos propios de la dependencia se elaboran de
acuerdo a las normas institucionales y necesidades de la comunidad educativa.

4.3. El publico es atendido y orientado de acuerdo al procedimiento y directrices recibidas y
teniendo en cuenta las normas de cortesia vigentes.

4.4. Las llamadas externas con las diferentes dependencias del Establecimiento Educativo son
comunicadas oportunamente y con cortesia.

4.5. Los documentos que llegan a la dependencia se reciben y se tramitan conforme a las directrices
recibidas.

4.6. La consecucion de informacion y suministro de documentos dentro de la dependencia es agil
y precisa, reflejando siempre Ia transparencia de la gestion institucional.

4.7. Los datos requeridos para la elaboracion de documentos y actos administrativos se recolectan
de manera habitual y de acuerdo a la necesidad del servicio. 4
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4.8. La correspondencia interna y externa, dirigida o procesada es debidamente archivada de
acuerdo a las directrices del rector ¢ director rural y a las normas de archivo vigentes.

4.9. Los libros radicadores se llevan cumpliendo las normas de archivo y las del Establecimiento
Educativo.

4.10. El archivo interno de la dependencia asignada se mantiene organizado y actualizado

cumpliendo las necesidades de la comunidad educativa y el procedimiento control de documentos
y registros de la institucion.

4.11. Las reuniones y eventos que deba atender el rector 6 director rural se coordinan de acuerdo
a sus directrices.

4.12. El apoyo en la alimentacién del Sistema de Informacién de Matricula SIMAT, en relacién a la
proyeccién de cupos, matriculas, identificacion de la poblacion con necesidades educativas
especiales, etnias, extra y todas las caracteristicas inherentes de la poblaciéon estudiantil que se
atiende de acuerdo a la normatividad vigente por el Ministerio de Educacion Nacional.

4,13, La elaboracién del formulario estadistico del DANE se realiza dentro del cronograma
establecido por la Secretaria de Educacion Departamental para obtener el paz y salvo estadistico.

4.14. Las atenciones y orientaciones de las solicitudes de estudiantes, padres de familia y/o
acudientes, administrativos, docentes y directivos en la biblioteca se hacen conforme a las
directrices emanadas por el rector ¢ direcior rural.

4,15, El control de los libros en la biblioteca se mantiene conforme a las directrices técnicas
vigentes.

4.16. Las acciones que permitan la conservacion de los libros se disefian de acuerdo a las normas
archivistas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:
%+ Ley 594 del Archivo General de la Nacién.
%+ Reégimen del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio
> Conocimiento y manejo de Estaiutos Docentes: Decreto 2277 del 1979 y 1278 del 2002.
+ Manejo de los Sistemas de Informacion del sector educativo: SIMAT, HUMANO y SAC.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller 6 Aprobacion de tres (3) 36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
semestres de educacion superior.
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NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo

CcODIGO 407

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 78

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

| LN

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades secretariales, de tesoreria, pagaduria y de apoyo que garanticen la atencion
integral de la comunidad educativa en general y complementen las funciones y responsabilidades
del superior inmediato.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (78 CARGOS)
37 cargos de pagadores:

3.1. Ejecutar y administrar los recursos del Fondo de Servicios Educativo con el rector o director
rural v el consejo directivo del establecimiento educativo estatal de acuerdo con las funciones
otorgadas por el decreto Unico reglamentario del sector educacion 1075 del 26 de mayo de 2015.

3.2. Elaborar en coordinacion con rector o director rural el proyecto anual de presupuesto del Fondo
de Servicios Educativos y presentarlo al consejo directivo para su aprobacién conforme a lo
establecido en el decreto 111 de 1996, decreto departamental 000205 de 2014 y decreto Unico
reglamentario del sector educacion 1075 de 2015 y deméas normas reglamentarias y concordantes.

3.3. Elaborar los proyectos de adicién, reduccién y traslados presupuestales, para la aprobacién
del consejo directivo con la justificacion correspondiente.

3.4. Realizar con el rector o director rural los contratos, actos administrativos y drdenes de gastos
con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el
plan operativo de |a respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

3.5. Publicar mensualmente en la pagina web o carteleras de las sedes educativas el informe de
ejecucion de los recursos del Fondo de Servicies Educativos.

3.6. Organizar y presentar los reportes de informacion financiera, econdmica, social y ambiental,
con los requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control, Secretaria de
Educacion Departamental y la Contaduria General de la Nacién y efectuar la rendicion de cuentas
con la periodicidad establecida en las normas. '

3.7. Organizar y controlar junto con el contador la ejecucién presupuestal para asegurar el
cumplimiento oportuno de las responsabilidades fiscales, administrativas y el control 4gil y exacto
de los ingresos y egresos de la Institucién Educativa.
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3.8. Recaudar, cancelar y utilizar los recursos financieros de la Institucion Educativa con la
racionalizacién, transparencia y aplicacién de las politicas de administracién publicas vigentes.

3.9. Llevar el iibro de bancos, el libro de presupuesto, el libro de entradas y salidas de almacén y
el libro de actas del consejo directivo.

3.10. Recibir, verificar, controlar y entregar los elementos, utiles y actividades realizadas con los
recursos asignados al Fondo de Servicio Educativo,

41 cargos de Auxiliar Administrativo

3.11. Apoyar los procesos de redaccion, digitacion de documentos, cartas, oficios, informes,
comunicaciones en general y demds actos administrativos, alimentar bases de datos y realizar las
correspondientes transcripciones y demas trabajos que le sean asignados por el recter.

3.12. Atender a los usuarios y publico en general que acudan a la dependencia, suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacién y orientacion requerida y/o entregar los elementos o
insumos requeridos, relacionados con la mision del area asignada y acorde a los procedimientos
establecidos.

3.13 Llevar la agenda del rector ¢ director rural, recordar oportunamente las citas, reuniones y
compromisos programados.

3.14. Apoyar en la organizacién de las reuniones internas y eventos externos liderados por los
establecimientos educatives.

3.15. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los registros
de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas previstas de archivo la Ley 594 de
Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién generada y por el
buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su cargo y asegurarse de que
la informacion permanezca legible, identificable y recuperable.

3.16. Mantener informado al rector ¢ director rural de las anomalias que se presenten y suministrar
la informacion que se requiera para la toma de decisiones.

3.17. Alimentar el Sistema de Informacion de Matricula SIMAT, en relacién a la proyeccion de
cupos, matriculas, identificacion de la pobiacion con necesidades educativas especiales, etnias,
extra edad, poblacién vulnerable y todas las caracteristicas inherentes de la poblacion estudiantil
que se atiende.

3.18. Alimentar el Sistema de Informacién de Recursos Humanos, en relacién a la evaluacion de
desempefio, horas extras, ausentismo y todas las novedades de planta de personal y némina.

3.19. Tramitar mediante el Sistema de Informacién de Atencion al Ciudadano SAC, en relacién a
las peticiones, tramites, quejas y reclamos via web del Establecimiento Educativo ante el Ente
Territorial.

3.20. Las demas funciones asignadas per ia autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES — CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. La ejecucion y administracion de los recursos del Fondo de Servicios Educativo se realiza con
el rector o director rural y el consejo directivo del establecimiento educativo estatal de acuerdo con
las funciones otorgadas por el decreto Unico reglamentario del sector educacion 1075 del 26 de
mayo de 2015.

4.2. El proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos se realiza en coordinacion
con rector o director rural y se presenta al consejo directivo para su aprobacion conforme a lo
establecido en el decreto 111 de 1996, decreto departamental 000205 de 2014 y decreto Unico
reglamentario del sector educacién 1075 de 2015 y demas normas reglamentarias y concordantes.

4.3. Los proyectos de adicién, reduccion y traslados presupuestales se realizan con la justificacion
correspondiente para la aprobacién del consejo directivo.

4.4. Los contratas, actos administrativos y 6rdenes de gastos con cargo a los recursos del Fondo
de Servicios Educativos se realizan con el rector o director rural, de acuerdo con el fiujo de cajay
el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

4.5. El informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos se publica
mensualmente en la pagina web o carteleras de las sedes educativas.

46. Los reportes de informacion financiera, econdmica. social y ambiental se organizan y se
presentan con los requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control, Secretaria
de Educacién Departamental y la Contaduria General de la Nacidn y se efectia la rendicién de
cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

4.7. La ejecucion presupuestal se organiza y se controla junto con el contador para asegurar el
cumplimiento oportuno de las responsabilidades fiscales, administrativas y el control &gil y exacto
de los ingresos y egresos de la Institucién Educativa.

4.8. Los recaudos, cancelacion y utilizacion de los recursos financieros de la Institucion Educativa
se efectlan con la racionalizacion, transparencia y aplicacion de las politicas de administracién
publicas vigentes.

4.9, El libro de bancos, el libro de presupuesto, el libro de entradas y salidas de almacén y el libro
de actas del consejo directivo se lleva de forma ordenada.

4.10. Se reciben, verifican, controlan y entregan los elementos, Utiles y actividades realizadas con
los recursos asignados al Fondo de Servicio Educativo de una manera transparente y ordenada.

41 cargos de Auxiliar Administrativo

4.11. Los procesos de redaccién, digitacion de documentos, cartas, oficios, informes,
comunicaciones en general y demas actos administrativos se ejecutan eficientemente.

4.12. La alimentacién de las bases de datos se realiza segin las ordenes asignadas por el rector
con las correspondientes transcripciones.

4.13. Los usuarios y publico en general que acudan a la dependencia se atienden de manera
amable y se les suministra de manera precisa y oportuna la informacién y orientacién requerida y/o
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entrega de los elementos o insumos requeridos, relacionados con la misién del drea asignada y
acorde a los procedimientos establecidos en la Institucion Educativa.

4.14 La agenda del rector & director rural se lleva recordando oportunamente las citas, reuniones y
compromisos programados.

4.15. La organizacion de las reuniones internas y eventos externos se llevan a cabo en estricto
orden conforme lo lidera el rector ¢ director rural de los establecimientos educativos.

4.16. La organizacién y actualizacion del archivo interno de la oficina se realiza de acuerdo con los
registros de caracter técnico, administralivo o financiero y las normas previstas de archivo se
mantienen conforme a la Ley 594 de Archivoe General para responder por la seguridad y custodia
de la documentacidon generada y por el buen usc de los bienes muebles, elementos y equipos
asignados a su cargo y se asegura que la informacién permanezca legible, identificable y
recuperable.

4.17. Se alimenta el Sistema de Informacién de Matricula SIMAT, en relacién a la proyeccion de
cupos, matriculas, identificacién de la poblacion con necesidades educativas especiales, etnias,
extra edad, poblacién vulnerable y todas las caracteristicas inherentes de la poblacion estudiantil
que se atlende.

4.18. Se alimenta el Sistema de Informacién de Recursos Humanos, en relacion a la evaluacién de
desempenio, horas extras, ausentismo y todas las novedades de planta de personal y nomina de
manera veraz y oportunamente.

4.19. Se tramita mediante el Sistema de Informacién de Atencion al Ciudadano SAC, en relacién a
las peticiones, tramites, quejas y reclamos via web del Establecimiento Educativo ante el Ente
Territorial de forma amable y respetucsa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

%+ Decreto departamental 000205 de 2014.

++ Decreto Unico reglamentario del sector educacion 1075 de 2015 que compila los Decretos
4791/2008 y 4807/2011.
Decreto 111 de 1996.
SIFSE del MEN y reporte SIA
Ley 594 del Archivo General de la Nacion.
» Técnicas de archivo y correspondencia.
Operacién de computadores, maguinas de escribir, conmutador, teléfono y fax.
Manejo de Ofimatica e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

..
.
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Titulo de Bachiller técnico con conocimientos

en Contabilidad, Presupuesto y Contratacién 6 . )
Aprobacién de cuatro (4) semestres de 36 meses de experiencia relacionada con el cargo.

educacion superior en: Contaduria,
Administracién ¢ Economia.
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NIVEL - As.ist_enmal

DENOMINACION DEL EMPLEO Operario

cODIGO 487

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 6

DEPENDENCIA Donde se ubique ei cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza |a supervision directa

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades operativas, mecanicas y/o técnicas, propias de las tareas de los
Establecimientos Educativos que se caracterizan por el predominio de actividades manuales
teniendo en cuenta la normatividad vigente, la tecnologia y las politicas del Establecimiento.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (6 CARGOS)

3.1. Realizar actividades de caracter operativo con base en la aplicacion de los fundamentos que
sustenten una especialidad tecnolégica.

3.2. Realizar las solicitudes de la comunidad educativa en cuanto a transporte de carga, de
estudiantes 6 docentes se refiere.

3.3. Mantener actualizado el inventario del Establecimiento Educativo para alimentar el plan de
compras.

3.4. Custodiar el buen funcionamiento de los equipos agropecuarios, de laboratorios, informaticos
u otros que se encuentren dentro de las instalaciones del Establecimiento Educative ¢ fuera del
mismo y garantizar su buen retorno y permanencia en el Establecimiento.

3.5. Participar en el analisis e implementacion de los procesos que posean actividades técnicas y
auxiliares y sugerir las actividades de tratamiento y generacion de nuevos procesos apropiados
para el Plantel Educativo.

3.6. Realizar mantenimiento a los aires acondicionados, ventiladores, vehiculos y todo aparato
eléctrico que se encuentre en el Establecimiento Educativo, velar por su permanencia y buen
estado.

3.7. Velar por el buen estado de limpieza de los espacios de terreno, patios, jardines y zonas
verdes, regar las plantas y velar por su buen mantenimiento.

3.8. Atender y orientar a las personas externas que pretendan realizar alguna gestion dentro del
establecimiento educativo con el fin de indicarles el area de destino.

3.9. Controlar el manejo de las llaves de las oficinas 6 las que el rector ¢ director rural asignen en
un momento dado.

3.10. Controlar el acceso a las salas informaticas, laboratorios, areas especializadas y garantizar
el buen estado de las mismas. d
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3.11. Registrar en el libro de celadores la entrada y salida de materiales y/o equipos dentro del
Establecimiento Educativo con el fin de evidenciar los movimientos de los mismos, la salida de
elementos y bienes con orden del almacenista y/6 el rector ¢ director rural.

3.12. Custodiar la entrada y salida de vehiculos que ingresan al Establecimiento Educativo para
evitar el deterioro 6 pérdida de los mismos.

3.13. Reportar oportunamente las novedades identificadas en el estado de conservacion de la
infraestructura, muebles, equipos y enseres del Establecimiento Educativo.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES — CRITERIOS DE DESEMPENO

4.1. Las actividades de caracter operative se realizan con base en la aplicacion de los fundamentos
que sustenten una especialidad tecnolégica.

4.2. Las solicitudes de la comunidad educativa en cuanto a transporte se refieren se realizan
sistematicamente cumpliendo las directrices del rector.

4.3. Elinventario del Establecimiento Educativo se mantiene actualizado y alimenta oportunamente
el plan de compras.

4.4, El buen funcicnamiento de los equipos agropecuarios, de laboratorios, informaticos u otros que
se encuentren dentro de las instalaciones del Establecimiento Educativo se custodian
permanentemente.

4.5. La participacion en el analisis e implementacién de los procesos que posean actividades
teécnicas y auxiliares es activa y cumple la normatividad vigente.

4.6. El mantenimiento a los aires acondicicnados, ventiladores, vehiculos y todo aparato eléctrico
que se encuentre en el Establecimiento Educativo se realiza preventivamente.

4.7. Las llaves de las oficinas 6 las que el rector ¢ director rural asignen en un momento dado se
controlan siguiendo sus directrices.

48. El acceso a las salas informaticas, laboratorios, areas especializadas se controla
permanentemente.

4.9. La informacidn registrada en el libro de celadores con la realidad que se percibe en la institucion
se confronta conforme a las normas de control y vigilancia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

-
“e

Mecanica

Automotriz

Licencia de conduccion
Manejo de inventarios.

..
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GOBERNACION

REPUBLICA DE COLOMBIA
) 16 MAY 2017

RESOLUCION No 001750

Por medio de la cual se unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretaria de Educacion Departamental del Cesar.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacion basica | 36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
primaria.

] Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Conductor
CODIGO 480
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Manejar vehiculos de propiedad del Establecimiento Educativo, dentro y fuera del municipio para
los diferentes cometidos funcionales, centros de trabajo, oficinas y Iugares, chequeando las

condiciones mecanicas del vehiculo asignado y realizando labores de carga de gasolina, revision
y de niveles.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (2 CARGOS)
3.1. Responder oportunamente |as solicitudes de transporte de la comunidad educativa.

3.2. Verificar los niveles de aceite, presion de aire, gasoling, diesel, agua y limpieza de los vehiculos
propiedad del Establecimiente Educativo.

3.3. Transportar personal a los diferentes cometidos funcionales dentro y fuera del municipio.

3.4. De acuerdo a las instrucciones del rector (a) 6 director (a), eJecutar labores de carga y descarga
de paquetes y todo lo inherente a lo trasladado en los vehiculos a su cargo, de materiales o equipo
que se le encomienden,

3.5, Preparar y organizar la informacion que debe presentar el rector (a) 6 director (a).

3.6. Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del rector (a) ¢ director (a).

3.7. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del vehiculo a
su cargo,

3.8. Apoyar al rector (a) 6 director (a) en la ubicacion de archivos y documentos requeridos para el
normal desempefio de las funciones.

3.9. Recolectar, actualizar y procesar la informacién bésica para la elaboracion de estudios e

investigaciones que se realicen.
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3.10. Prestar apoyo logistico al rector (a) 6 director (a).

3.11. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en
el desarroilo de las tareas propias del cargo.

3.12. Mantener informado al rector (a) ¢ director (a) de todos los procesos que se desarrollen
anormalmente y suministrar la informacion que se requiera para la toma de decisiones,

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - CRITERIOS DE DESEMPENO

41. Los niveles de aceite, presion de aire, gasolina, diesel, agua y limpieza de los vehiculos
propiedad del Establecimiento Educativo se verifican constantemente.

4.2. Las personas se fransportan a |os diferentes cometidos funcionales dentro y fuera del municipio
siguiendo las directrices del rector (a) ¢ director (a).

4.3. Las labores de carga y descarga de paguetes y todo lo inherente a lo trasladado en los
vehiculos a carge se ejecutan de acuerdo 2 las instrucciones del rector (a) 6 director (a)

4.4, La informacién que debe presentar el rector (a) o director {a) se prepara y organiza
oportunamente segln sus directrices.

4.5, Las citas, entrevistas o reuniones del rector (a) 6 director (a) se verifican y se le recuerdan
oportunamente.

4.6. Los insumos requeridos para el normal funcionamiento del vehiculo a cargo se solicitan
oportunamente.

4.7. El rector (a) ¢ director (a) se encuentra respaldado en la presentacion de informes porque la
informacién requerida se encuentra siempre oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en:

< Mecanica Basica
< Conocimiento y aplicacion Ley de transito
< Conocimiento en mecanica basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Académico y Licenciade |36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conducir clase Ay B.
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Laborales para los emplecs de la planta de personal administrativo del nivel central y
descentralizado de la Secretarfa de Educacion Departamental del Cesar,

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO 470

GRADO 02

NUMERQO DE CARGOS 72

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y mantener el aseo y limpieza de todas las instalaciones del Establecimiento Educativo y
sus sedes aplicando las normas de higiene para conservar un ambiente limpio, agradable y
ordenado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (72 CARGOS)

3.1. Limpiar, ordenar y mantener diariamente todos los salones de la institucion, los patios,
corredores, zonas verdes, las oficinas de directivos y administrativos, biblicteca, sala de profesores,
laboratorios, talleres y salas especializadas, bafios y cocinas, segun directrices del rector,

3.2. Velar por el buen estado de los recursos fisicos de |as oficinas que se asignen para realizar el
aseo, reportar oportunamente el estada de conservacion y deterioro de los elementos confiados.

3.3. Responder por el uso racional de los materiales y elementos gue les sean asignados para el
cumplimiento de las funciones. '

3.4. Limpiar y ordenar la sala de profesores, biblioteca y otros espacios especializados para las
conferencias y/o reuniones que se programen con personal interno o externo. La sala de
profesores, biblioteca y espacios especializados se ordenan para las conferencias y/o reuniones
de acuerdo a las instrucciones del rector y/c coordinador.

3.5, Llevar control periddico de las necesidades de las herramientas, elementos e insumos de aseo
y realizar oportunamente los tramites de solicitud.

3.6. Velar por el buen estado de limpieza de los espacios de terreno, patios, jardines y zonas
verdes, regar las plantas y velar por su buen mantenimiento.

3.7. Atender y orientar a las personas externas que pretendan realizar alguna gestion dentro del
establecimiento educativo con el fin de indicarles el area de destino.

3.8. Controlar el manejo de las llaves de las oficinas 6 las que el rector 6 director rural asignen en
un momento dado.

3.9. Reportar oportunamente las novedades identificadas en el estado de conservacion de la
infraestructura, muebles, equipos y enseres del Establecimiento Educativo.

3.10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo. (
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I IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) |

4.1. Los salones de la institucion, los patios, corredores, zonas verdes, 1as oficinas, biblioteca, sala
de profesores, laboratories, talleres y salas especializadas con sus respectivos bafios y cocinas se
limpian de acuerdo con fas normas de higiene y a las normas de la institucion.

4.2, El buen estado de los recursos fisicos de la institucién se mantiene de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el rector ¢ director rural,

. 4.3. El uso racional de los materiales y elementos gue les son asignados se logra siguiendo las
normas institucionales.

4.4, Los tramites de solicitud de los elementos de aseo se realizan con base en las normas de la
institucion.

4.5. El buen estado de los espacios de terreno, patios y jardines y zonas verdes se mantiene de
acuerdo 2 las instrucciones impartidas por el rector ¢ director rural.

4.6. Las personas externas que pretendan realizar alguna gestién dentro de la institucion se
atienden de acuerdo a las normas de coriesia y las establecidas por la institucion.

4.7. El acceso de las llaves de la institucidn se controla de acuerdo a las directrices del rector 6
director rural.

4.8. La salida de los estudiantes fuera del horario normal de clases se custodia con base en las
normas de convivencia de la institucion.

. 4.9. Las novedades identificadas en el estado de conservacion de la infraestructura de la institucion
' s& reportan con base a las normas de control y vigilancia y a las directrices del rector.

|| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en:

< Técnicas de limpieza y aseo en general,

%+ Servicio al cliente.

*+ Normas de seguridad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de educacion basica | 36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
primaria,

q
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Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Celador
CcODIGO 477
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 105
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Control y vigilancia de bienes de propiedad del Establecimiento Educativo y garantizar el buen uso
y mantenimiento de los mismos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS (105 CARGOS)

3.1. Velar por el buen estado de limpieza de los espacios de terreno, patios, jardines y zonas
verdes, regar las plantas y velar por su buen mantenimiento.

3.2. Atender y orientar a las personas externas que pretendan realizar alguna gestiéon dentro del
establecimiento educativo con el fin de indicaries el area de destino.

3.3. Controlar el manejo de las llaves de las oficinas ¢ las que el rector ¢ director rural asignen en
un momento dado.

3.4. Custodiar la salida de estudiantes fuera de! horario normal de clases y exigirles el permiso
escrito del coordinador para poder permitirles la salida del plantel.

3.5. Controlar el acceso a las salas informaticas, laboratorios, areas especializadas y garantizar el
buen estado de las mismas.

3.6. Registrar en el libro de celadores la entrada y salida de materiales y/o equipos dentro del
Establecimiento Educativo con el fin de evidenciar los movimientos de los mismos, la salida de
elementos y bienes con orden del almacenista y/6 el rector ¢ director rural.

3.7. Controlar el acceso de los estudiantes y docentes a las instalaciones del Establecimiento
Educativo los fines de semana y en jornadas no laborales.

3.8. Confrontar la informacion registrada en ei libro de celadores con la realidad de la institucion al
recibir y entregar los turnos de trabajo.

3.9. Custodiar la entrada y salida de vehiculos que ingresan al Establecimiento Educativo para
evitar el deterioro 6 pérdida de los mismos.

3.10. Reportar oportunamente las novedades identificadas en el estado de conservacién de la
infraestructura, muebles, equipos y enseres del Establecimiento Educativo.

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

\Lb
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descentralizado de la Secretaria de Educacién Departamental del Cesar.

I IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |

4.1. Los salones de la institucidn, los patics, corredores, zonas verdes, las oficinas, biblioteca, sala
de profesores, laboratorios, talleres y salas especializadas con sus respectivos bafios y cocinas se
limpian de acuerdo con las normas de higiene y a las normas de la institucién.

42, El buen estado de los recursos fisicos de la institucion se mantiene de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el rector ¢ director rural.

4.3. El uso racional de los materiales y elementos que les son asignados se logra siguiendo las
normas institucionales.

4.4, Los tramites de solicitud de los elementos de aseo se realizan con base en las normas de la
institucion.

4.5. El buen estado de los espacios de terreno, patios y jardines y zonas verdes se mantiene de
acuerdo a las instrucciones impartidas por el rector ¢ director rural.

4.6, Las personas externas que pretendan realizar alguna gestion dentro de la institucidon se
atienden de acuerdo a las normas de cortesia y las establecidas por la institucion.

4.7. El acceso de las llaves de la institucion se controla de acuerdo a las directrices del rector 6
director rural.

4.8. La salida de los estudiantes fuera del horario normal de clases se custodia con base en las
normas de convivencia de la institucion.

4.9. El tiempo requerido para hacer los cambios de clases se controla conforme a las normas
establecidas por los coordinadores de convivencia.

4.10. La entrada y salida de materiales y/6 equipos se registra con base a las normas de la entidad.

4.11. El acceso de los estudiantes y docentes a las instalaciones de la institucién los fines de
semana se controlan exigiendo la previa autorizacién del rector.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos en:
%+ Técnicas de limpieza y aseo en general.
<+ Servicio al cliente,
< _Normas de seguridad.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de educacion basica | 36 meses de experiencia relacionada con el cargo.
primaria.

ARTICULO NOVENO. Corresponde al Profesional de Recursos Humanos de la Secretaria
de Educacién departamental del Cesar, garantizar la correcta aplicacion y permanente
actualizacién del manual de funciones, acorde con nuevas disposiciones legales que se \ Ef
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promulguen en la materia y con nuevas situaciones administrativas originadas de los
pracesos de desarrollo institucional y mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion
departamental del Cesar.

ARTICULO DECIMO. El Profesional de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion
departamental del Cesar entregara a cada funcionario, en el momento de su posesién, o
cuando sea objeto de traslado que implique cambio de funciones, copia de las funciones
establecidas por la presente Resolucién para el respectivo empleo. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO: Las funciones deberan comunicarse de igua! forma cuando se trate de
adopcién o madificacién del manual que afecte las funciones de determinados empleos.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. A los empleados publicos que al entrar en vigencia la
presente Resolucion, estén desempefiando empleos de conformidad con las normas
anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos,
no se les exigira requisitos distintos a los ya acreditados.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Cuando para el desemperio de un empleo se exija una
profesion arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en los reglamentos no podran ser
compensados por experiencia u otras calidades, salve cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Experiencia. Se entiende por experiencia los
conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
gjercicio de una profesion, arte u oficio. Para los efectos de la presente Resolucion, la
experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesién
o disciplina exigida para el desempeno del empleo.

El articulo 229 del Decreto Ley 019 de 2012 establece que: “para el ejercicio de las
diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacion Nacional, la experiencia
profesional se computara a partir de la terminacién y aprobacién del pensum académico de
educacion superior”,

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la
profesidn, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualguier empleo, ocupacion, arte
u oficio,

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

1 6 MAY 201/
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Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor vy
Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segun el caso y
determinar ademas cuando se requiera, si esta debe ser relacionada.

Cuando se trate empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este,
la experiencia docente deberd acreditarse en instituciones de educacion suprior avaladas
por el Ministerio de Educacién Nacional y con posterioridad a la obtencién del
correspondiente titulo profesional.

ARTICULO NOVENO. De las Equivalencias entre Estudios y Experiencia; Los
requisitos que trata la presente Resolucion no podran ser disminuidos; sin embargo la
autoridad competente al adoptar la respectiva planta de empleos, de conformidad con las
funciones y los requisitos especificos se apiicaran las equivalencias establecidas en el
articulo 25 del Decreto 785 del 17 marzo del 2005, en los casos donde no se haya
especificado la equivalencia para el cargo.

ARTICULO DECIMO: Forman parte integral de la presente Resolucién, los siguientes
anexos;

ARTICULO DECIMO PRIMERO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién en la Gaceta Departamental y deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias, en especial las siguientes Resoluciones No 004912 del 15 de diciembre 2015,
No 0001456 del 14 de junio 2012, No 0002168 del 30 de junio 2010 y No 004615 del © de
noviembre 2009.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Valledupar Cesar a los

~
VA

FRANCISCO F. OVALLE ANG
Gobernador\del Departamentt del Cesar

Elabord: Yoleine Rodriguez Granados, Profesional Universitario Secrelarla de Educacion léolw‘s ,‘}Xg\'\f*‘
Revisd: José Miguel Chacén Cuadro, Profesional Especializado de Jurldica Secretaria de duca_cién@

Aprobd; Jorge Eliécer Araujo Gutiérrez, Secretario de Educacion Dep damentﬁ"

Vo. Bo.: Paulo Andrés Garcia Piscioti, Asesor Despacho Gobernador{h

Reviso: Blanca Maria Mendoza Mendoza, Jefe Oficing Asesora Juridic

245



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234
	Page 235
	Page 236
	Page 237
	Page 238
	Page 239
	Page 240
	Page 241
	Page 242
	Page 243
	Page 244
	Page 245
	Page 246
	Page 247
	Page 248
	Page 249

