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DECRETON .3 22 DE 2014

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos administrativos de la Planta Central de la Secretaria de Educacion con cargo al Sistema

General de Participaciones.

EL GOBERNADOR DE SANTANDER

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de

2005, y
CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer
los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos los emolumentos en el presupuesto correspondiente .

. Que el Decreto ley 785 de 2005 sefnala las funciones y los requisitos generales de los

empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley
909 de 2004 y dispone que la adopcién del manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecioén a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que el articulo 9° del Decreto 2539 de 2005 establece que las entidades y organismos
deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos incluyendo: El
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° del
mismo Decreto, las competencias funcionales y los requisitos de estudio y experiencia
de acuerdo con lo establecido en el Decreto respectivo.

Que mediante Decreto 270 de octubre 03 de 2013 se modificé el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal
Administrativo para la prestacion del servicio del sector educativo en el Departamento
de Santander, con cargo al Sistema General de Participaciones.

Que los empleos Administrativos de la Planta de Personal que prestan el servicio al
sector educativo en el Departamento de Santander, con cargo a los Recursos Propios
del Departamento, hacen parte de la planta establecida en el Decreto 266 de octubre 03
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de 2013 que modificé la Planta de Empleos de la Administracion Central de la
Gobernacion de Santander.

6. Que para cumplir con los criterios de calidad exigidos para el desarrollo de los procesos
y la cadena de valor para la prestacion del servicio educativo en el Departamento de
Santander, los empleos administrativos de la planta global de la Gobernacién que se
encuentran asignados a la Secretaria de Educacion de Santander y que estan
financiados con recursos propios del Departamento, conforme lo avalado por el
Ministerio de Educacién Nacional en el Marco del Proyecto de Modernizacion de las
Secretarias de Educacién, deberan cumplir con las funciones de las que trata el
presente decreto y que le sean asignadas, sin perjuicio a la Planta Global de la
Gobernacion fijada en el Decreto 266 de octubre 03 de 2013, y de las funciones y
requisitos establecidas en el Decreto 269 de Octubre de 2013 por tratarse de un mismo
empleo.

7. Que en el marco de la politica de eficiencia del sector educativo, desde el afio 2004 el
Ministerio de Educaciéon Nacional ha venido desarrollando el Proyecto de Modernizacién
de Secretarias de Educacién, en el cual se incluye la Secretaria de Educaciéon de
Santander, con el objetivo de modernizar las herramientas actuales optimizando la
utilizacion de recursos buscando mejorar sus indicadores de cobertura y calidad,
implementar estructuras organizacionales acorde con la mision ampliando la capacidad
de apoyo a las instituciones educativas a su cargo, y promoviendo un cambio de
mentalidad y actitud en las Secretarias de Educacion, con el fin de responder a nuevos
retos.

8. Que mediante Acta del 25 de julio de 2014 el Ministerio de Educaciéon Nacional viabilizé
la estructura organizacional interna del nivel central de la Secretaria de Educacion de la
Gobernacién de Santander.

9. Que de acuerdo con las conclusiones del proyecto de modernizacién liderado por el
Ministerio de Educaciéon Nacional, el Departamento de Santander debera financiar con
recursos del Sistema General de Participaciones los cincuenta y seis (56) empleos
administrativos de planta, que se encuentran asignados a la Secretaria de Educacion de
Santander, relacionados por nivel jerarquico asi:
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No. CARGOS
FINANCIADOS CON
NIVEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES
DIRECTIVO 0
PROFESIONAL 38
TECNICO 8
ASISTENCIAL 10
TOTAL 56

10. Que de acuerdo con las conclusiones del proyecto de modernizacién liderado por el

11

Ministerio de Educacion Nacional, el Departamento de Santander debera mantener
como minimo los veinticuatro (24) empleos administrativos de planta financiados con
recursos propios, que se encuentran asignados a la Secretaria de Educaciéon de
Santander, relacionados por nivel jerarquico asi:

No. CARGOS
NIVEL FINANCIADOS CON
RECURSOS PROPIOS

DIRECTIVO 3
PROFESIONAL 10
TECNICO 0
ASISTENCIAL 11
TOTAL 24

. Que mediante Decreto 320 de 24 de septiembre de 2014 se modificé la planta global de

empleos administrativos del nivel central de la Secretaria de Educaciéon de Santander,
conforme al proyecto de modernizacion viabilizado por el Ministerio de Educacion
Nacional y se dictaron otras-disposiciones.

12.Que para los empleos de la planta de cargos administrativos contemplados en el

presente manual, que ain no han sido provistos por meritocracia y se encuentran
reportados en la Oferta Publica de Empleos de la Comision Nacional del Servicio
Civil, con ocasion de la convocatoria 01 de 2005, se hace necesario mantener los
requisitos de experiencia y estudio establecidos en el Decreto 263 de 2006, toda vez
que dicho Decreto es aplicado por la Comisién Nacional del Servicio Civil para la
confrontacion de analisis de antecedentes de la mencionada convocatoria.
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13. Que se hace necesario modificar el manual de funciones y competencias laborales para
los empleos de la planta administrativa para la prestacion del servicio educativo en el
Departamento de Santander, con cargo al Sistema General de Participaciones, y definir
las funciones para los empleos administrativos de la planta Global de la Gobernacion de
Santander ubicados por necesidades del servicio en la Secretaria de Educacion y
financiados con cargo a los recursos propios del Departamento.

14. Que por lo anteriormente expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos administrativos de la Planta de Personal de la Secretaria de Educacion que
prestan el servicio al sector educativo en el Departamento de Santander, con cargo al Sistema
General de Participaciones, fijada por el Decreto N° 320 de septiembre 24 de septiembre 2014
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al
Departamento de Santander, asi:

CONTENIDO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS
ADMINISTRATIVOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE SANTANDER

INTRODUCCION 9
Antecedentes 9
Alcance 10
1.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y PLANTA DE PERSONAL 11
11 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR AREAS 11
1.2 ESTRUCTURA POR PUESTOS DE TRABAJO 12

Empleos Administrativos Asignados la Planta de Personal Propuesta para el Nivel Central de la

Secretaria de Educacion 12
2. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA PLANTA DE EMPLETOS

ADMINISTRATIVOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO EN EL DEPARTAMENTO
DE SANTANDER CON CARGO AL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES 15
2.1 COMPETENCIAS COMUNES 15
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3.1.1.2.  Auxiliar Administrativo (Despacho) 25
3.1.1.3.  Auxiliar Administrativo (Despacho) 26
3.1.1.4. Conductor (Despacho) : 28
31.2.  APOYO JURIDICO 30
3.1.2.1.  Profesional Universitario Juridica (Coordinador) 30
3.1.2.2. Profesional Universitario (Asuntos Legales) 33
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3.1.2.4. Profesional Universitario (Asuntos Legales) 36
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INTRODUCCION

Este Manual es un instrumento de Administracion de Personal mediante el cual se establece la
estructura organizacional, las funciones y los perfiles exigidos para el desempefio de los
empleos que conforman la planta de personal de la Secretaria de Educaciéon de Santander.

Este documento recopila la informacién correspondiente al que hacer de los funcionarios en
cada uno de sus cargos, describiendo la participaciéon de cada cargo en los Macro procesos y
procedimientos disefiados y de acuerdo con el nivel ocupacional, el perfil que requiere el titular
en términos de educacion, formacion, habilidades y experiencia. También se describen las
responsabilidades asignadas y el funcionamiento de los diferentes comités que apoyan la
ejecucion de determinados procesos en la Secretaria.

De la misma manera, dentro del ejercicio de estructura se determina la planta de personal
basica necesaria para que la Secretaria funcione de manera adecuada y eficiente.

Este Manual esta dirigido a cada uno de los servidores publicos de la Secretaria de Educacion
de Santander que aportan con su trabajo al cumplimiento de sus objetivos, asi como a quien
pueda estar interesado en conocer informacién mas detallada sobre la manera como esta
organizada la Secretaria en términos de distribucion de cargos y responsabilidades de cada
uno.

Antecedentes

Este documento es el resultado del ejercicio realizado por la Secretaria de Educaciéon de
Santander, para ajustar su estructura organizacional, partiendo del referente conceptual
proporcionado por el Ministerio de Educacion Nacional.

Dentro del modelo definido por el MEN, se definieron 4 tipologias de estructura, las cuales
corresponden a estructuras organizacionales acordes con una gestion por procesos y que
varian dependiendo del tamafio de las secretarias y de su naturaleza (departamental o
municipal y distrital). Cada una de las secretarias de educacion certificadas fue clasificada en
una de las 4 tipologias definidas. Cada estructura tipificada contempla las areas necesarias
para que una Secretaria certificada encargada de la administracion del servicio educativo
pueda ejecutar todos los procesos disefiados, tanto misionales como de apoyo.
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Con el fin de facilitar la construccion de un referente para todas las secretarias, se utilizé tipos
de cargos en lugar de grados especificos para cada uno. Estos tipos de cargos estan basados
en rangos que permiten diferenciar los roles de funcionarios dentro de un mismo nivel de
carrera, de acuerdo con las caracteristicas de su intervenciéon en cada uno de los procesos. Los
niveles de carrera son los niveles jerarquicos definidos por el Decreto 785 de 2005 para los
Entes Territoriales.

La definicién de perfiles se realizé con base en los tipos y rangos de cargos mencionados, con
lo cual se procedidé a elaborar la descripcidn y los perfiles especificos de cada uno de los
cargos contemplando los requisitos minimos en cuanto a estudios y a experiencia para cada
cargo. Se definen igualmente los conocimientos especificos y areas de estudios para cada
cargo.

Alcance

Tomando en consideracion lo descrito anteriormente en éste documento se encontrara la
estructura definida para la Secretaria de Educacién de Santander, incluyendo perfiles y planta
de cargos.

Los perfiles de los cargos fueron enriquecidos con las definiciones de cargos que se manejan al
interior del Ministerio de Educacién para la ejecucion de los ejes de politica del sector.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y PLANTA DE PERSONAL

1.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR AREAS

Esta estructura es el resultado de las tipificaciones trabajadas y definidas con el Ministerio de
Educaciéon Nacional, asi como del analisis de diferentes variables y de los procesos definidos
en la cadena de valor.

En esta estructura se muestra la Secretaria de Educacion de Santander, por areas de trabajo
para visualizar de manera general la conformacion de la misma.

GOBERNACION DE SANTANDER

Mr‘.

GOBERNG DE B yprh

SECRETARIA DE EDUCACION DE SANTANDER

SECRETARIO

DIRECCION p
EADMINISTRATIVA
ESTRATEGICA : FINANCIE
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ESTRUCTURA POR PUESTOS DE TRABAJO

El origen de esta estructura parte de los resultados de los disefios detallados de procesos, la
asignacion de cargos a las actividades de los procesos.

La

estructura organizacional se conforma por cuatro niveles, los cuales se definen de la

siguiente manera:

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, planes y
programas

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias
exigidas les puede corresponder funciones de coordinacién, supervisiéon y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de los
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con
la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion

Empleos Administrativos Asignados la Planta de Personal Propuesta para el Nivel
Central de la Secretaria de Educacion

DESPACHO

Secretario de Despacho ) | X X
Auxiliar Administrativo 1 X X
4
Auxiliar Administrativo 1 X X
Conductor 14 X X
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Profesional universitario coordinador
Profesional universitario planes 1 x 2
programas y proyectos
Profesional universitario apoyo 1 " -
PLANEACION institucional 6
EDUCATIVA Profesional universitario control interno y
1 X X
SGC
Profesional universitario andlisis sectorial 1 X X
Secretario 1 X X
Profesional universitario coordinador 1 X X
Profesional universitario asuntos legales : § X X
Profesional universitario control
JURIDICA N P 6 2 X X
disciplinario
Profesional universitario asuntos legales 1 X X
Secretario 1 X X
Profesional Universitario (Coordinador) 1 X X
INSEPECCION Y A -
Profesional Universitari X X
VIGILANCIA o P sharlo 5 3
Secretario Ejecutivo 1 X X
Director Estratégico 1 X X
DIRECCION 2
ESTRATEGICA :
Secretario 1 X X
Profesional Universitario (Coordinador) 1 X X
Profesional Universitario Evaluacion 1 X X
Profesional Universitario Ruta de 1 " "
Mejoramiento Institucional
Profesional Universitario Plan de apoyo al 1 X X
DIRECCION mejoramiento PAM y seguimiento PMI
ESTRATEGICA - Profesional Universitario PEI - Proyectos 8
CALIDAD EDUCATIVA Pedagégicos Transversales - Articulacién 1 X X
Educativa
Profesional Universitario Formacién 1 % x
docente y experiencia significativas
Profesional Universitario Medios, TICS Y 1 % X
SIGCE
Auxiliar Administrativo pl X X
Profesional Universitario (Coordinador) 1 X X
Profesional Universitario Atencién a
- 1 X X
Poblaciones
Profesional Universitario de Permanencia 1 X X
DIRECCION
ESTRATEGICA - . R .
COBERTURA Profesional Universitario Matricula 8 1 X X
EDUCATIVA Profesional Universitario Estrategias de 1 X .
Acceso y Permanencia
Profesional Universitario Acceso 1 X X
Técnico Operativo 1 X X
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Auxiliar Administrativo X X
Director de Administrativa y Financiera X X
ADMINISTRATIVA Y 2
FINANCIERA - i '
Auxiliar Administrativo X X
Profesional Universitario Talento Humano % %
(Coordinador) 2
Secretario X X
Profesional Universitario Coordinador x -
Administracién Planta Docente
Profesional Universitario Administracion % "
Planta Docente
Profesional Universitario Administracion i i
ADMINISTACION | planta Administrativa 8
PLANTA
Técnico Operativo X
Auxiliar Administrativos X X
Secretario X X
Profesional universitario X X
DESARROLLO 2
DOCENTE . e s
Auxiliar administrativo X X
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - " < s
TALENTO HUMANO CARRERA Profesional universitario 3 X X
DOCENTE " i "
Auxiliar administrativo X X
Profesional universitario X X
FONDO
PRESTACIONES P 8
SOCIALES DEL Técnico operativo 5 X
MAGISTERIO . i i
Auxiliar administrativo X X
Profesional universitario X X
NOMINA Técnico operativo 5 X
Auxiliar administrativo X X
Técnico operativo X
HISTORIA - . .
VABORAL Auxiliar administrativo 4 X X
Conductor X X
Profesional universitario coordinador X X
ATENCION AL ) 5
CIUDADANO Técnico operativo 5 X
Auxiliar administrativo X X
Profesional universitario contratacion X X
Profesional universitario infraestructura % %
educativa
BIENES Y SERVICIOS Profesional universitario bienes y servicios 8 X X
Augxiliar administrativo contratacion X X
Auxiliar administrativo recursos fisicos X X

29 SEP 2014
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Conductor infraestructura educativa 1 X X

Profesional universitario coordinador 1 X X

l;':;:m:i:)% Técnico operativo 3 1 X X

Auxiliar administrativo 1 X X

Profesional especializado 3 X X

PRESUPUESTO Profesional universitario 3 1 X X

Secretario 1 X X

Profesional especializado 1 X X

CONTABILIDAD | Profesional universitario 4 i X X

FINANCIERO Auxiliar administrativo 2 X X
Profesional universitario 3 X X

TESORERIA Profesional universitario 4 1 X X

Auxiliar administrativo ; X X

tokaGe Profesional universitario ) 1 X X

EDUicATIVOS Auxiliar administrativo 1 X X

TOTAL =

2. COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA PLANTA DE EMPLETOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO EN EL
DEPARTAMENTO DE SANTANDER CON CARGO AL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES

21 COMPETENCIAS COMUNES

Las competencias comunes que adoptan para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIAS CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

e Cumple con oportunidad en funcion de

Realizar las funciones y estandares, objetivos y metas establecidas
Orieflacion s fesiltados cumplir los compromisos por la entidad, las funciones que le son

organizacionales con asignadas.

dhcaciay taldad. e Asume la responsabilidad por sus

resultados.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

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 que se
presentan.

Orientacion al usuario y al
ciudadano

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

Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

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

Dar respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la entidad que labora.

Transparencia indobida e sy VHiEEGION Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
y garantizar el acceso s Ejecuta sus funciones con base en las
la informacion normas y criterios aplicables.
gubernamental. 7 ¢
Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Alinear el propio

Compromiso con la
organizacion

comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta normas.

Antepone las  necesidades de la

29 SEP 201
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIAS CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

organizacion a sus propias necesidades.

e Apoya la organizacibn en situaciones
dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

22 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS

Las competencias comportamentales que se adoptan por nivel jerarquico de empleos, que como minimo,
se requieren para desempefiar los empleos en la Secretaria de Educacion de Santander, a los que se
refiere el presente manual especifico de funciones y competencias laborales, seran las siguientes:

2.2.1 Nivel Profesional:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIAS

e Aprende la experiencia de otros y de la
propia.

e Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
N se implementen en la organizacion.
Adquirir 'y  desarrollar

e . permanentemente e Aplica los conocimientos adquiridos a los
ARFRIIIZS CantR s conocimientos, destrezas desafios que se presentan en desarrollo del
y habilidades, con el fin trabajo.
de . dhiiaiiid 'alto.s e Investiga, indaga y profundiza en los temas
estandares. . dg. qficacia de su entorno o area de desempefio.

organizacional.
e Reconoce las propias limitaciones y las

necesidades de mejorar su preparacion.

e Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

e Analiza de un modo sistematico y racional

Aplica el conocimiento los aspectos del trabajo, basandose en la

profesional en la informacién relevante.

resolucion de problemas y o L hatd S S
Experiencia profesional transferirlo a su entorno e T Y O O e s

Aborr aprendidos.

o ldentifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.
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COMPETENCIAS DEFINICION DELA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Clarifica datos o situaciones complejas.

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

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucién de metas
institucionales comunes.

Trabajo en equipo y
colaboracién

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros de los mismos.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusiéon de las mismas para la
consecucioén de los objetivos grupales.

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

Respeta criterios
opiniones del equipo.

dispares vy distintas

Generar y desarrollar
nuevas ideas , conceptos,
métodos y soluciones

Creatividad e Innovacion

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrollo nuevas formas de hacer vy
tecnologias.

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

Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

2.2.2 Nivel Profesional:
Se agregan cuando tengan personal a cargo

COMPETENCIA DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Asumir el rol de

Coordinador de Grupos de
Trabajo

e Establece los objetivos del grupo de forma

coordinador, orientador y clara y equilibrada

guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la|e Asegura que los integrantes del grupo

29 SEP 2012
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucién de objetivos y
metas institucionales.

e 201 29 SEp 2014

CONDUCTAS ASOCIADAS

compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a
seqguir.

Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

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

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema vy
tomar las acciones
concretas y consecuentes
con la eleccién realizada.

Elige alternativas de soluciones efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencién.

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizaciébn o mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

2.2.3
COMPETENCIAS

Experticia Técnica

Nivel Técnico:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA
Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

del area de desempefio y
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA
mantenerlos actualizados.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplica el conocimiento
actividades cotidianas.

técnico a las

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

Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta involucrado.

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

Trabajar con otros para

Identifica claramente los objetivos del grupo
y orienta su trabajo a la consecucion de los

conseguir metas mismos.
Trabajo en equipo comunes. o
e Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.
e Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.
_ . _ _ e Esrecursivo.
Creatividad e innovaciéon | Presentar ideas y o
métodos novedosos y | ® Es practico

concretarlos en acciones.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.

2.2.4 Nivel asistencial:

COMPETENCIAS

Manejo de la informacion.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial.

Recoge soélo informacion imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, reteniendo en
cuanta las normas legales y de la
organizacion.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

4 29 sep 2018

CONDUCTAS ASOCIADAS

No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion
o las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

aceptar los cambios
positiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente a los
cambios.

Responde al cambio con flexibilidad.

Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacién de los
cambios en la autoridad
competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera de
ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la
accibn de otros miembros de Ila
organizacion.

Relaciones
Interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacién abierta y
fluida y en el respeto por
los demas.

Escucha con interés a las personas y capta
las preocupaciones, intereses y necesidades
de los demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién 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 y
compafieros de trabajo.
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3. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS EMPLEOS
ADMINISTRATIVOS ASIGNADOS A LA PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

A continuaciéon se especifican para los cargos propuestos en el numeral 2, asi como las funciones,
competencias laborales que deben cumplir cada uno ellos.

3.1. DESPACHO

3.1.1.1. Secretario de Despacho (Manual Funciones Central)

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario de Despacho

CcODIGO 020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Despacho de la Secretaria de Educacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Liderar y administrar la prestacion del servicio social educativo en el Departamento de Santander, planeando,
disefiando, administrando y evaluando politicas, estrategias y programas para el sector educativo, de
conformidad con la legislaciéon vigente y propendiendo por la cobertura, el mejoramiento de la calidad y la
eficiencia de la educacién, garantizando una 6ptima administracién y manejo de la prestacién de servicio
educativo del Departamento de Santander.

1. Formular politicas, planes, programas y proyectos institucionales para el cumplimiento de la mision y
el desarrollo de la gestion de la Secretaria de Educacién y buscar la concertacion sectorial del plan
educativo en concordancia con las diferentes instancias del gobierno, teniendo en cuenta la
normatividad legal vigente.

2. Liderar la interacciéon y la comunicacion permanente con los diferentes grupos de interés y con los
actores principales del sistema educativo, orientada a la resoluciéon conjunta de problemas, a la
adopcion de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de los mismos, de acuerdo a los
roles que cada quien asuma.

3. Fijar directrices para la formulacidon de politicas, planes, programas y proyectos tendientes a

29 SEP 2014
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

garantizar el acceso y permanencia al sistema educativo, asi como la pertinencia, calidad,
eficiencia y equidad de la educacion que mejoren las capacidades de aprendizaje, incorporando
dentro de las mismas metodologias de medicién del impacto y la efectividad del proceso educativo.
Garantizar la formulacién, aprobacion y ajuste del plan de desarrollo educativo de conformidad con el
plan nacional, departamental de desarrollo, con el fin de lograr el cumplimiento y seguimiento de las
metas, politicas y estrategias del sector educativo.

Evaluar los resultados de la gestion de la Secretaria de Educacioén para facilitar la toma de acciones
que permitan optimizar su desempefio.

Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacién de la gestion de matricula oficial
de acuerdo a los parametros establecidos por el MEN y los requerimientos del servicio educativo.
Orientar la formulacién del presupuesto de ingresos y gastos de la Secretaria de educacion, la
determinacién de los criterios para asignacion y ejecucion de recursos a los proyectos y programas, y
delegacion de la ordenacion del gasto en los casos y circunstancias que se requiera con apego a la
normatividad vigente sobre la materia

Dirigir la Implementacion y desarrollo del sistema de control interno en la Secretaria de Educacion, e
impartir directrices para el mejoramiento continuo y su fortalecimiento, de acuerdo a las normas
vigentes y a los lineamientos y politicas establecidas por la Oficina de Control Interno de la
Gobernacion.

Efectuar las gestiones necesarias para otorgar la certificacién a los municipios que cumplen los
requisitos para asumir la administracion auténoma de los recursos del Sistema General de
Participaciones de acuerdo a los términos definidos en la normatividad vigente.

Administrar y distribuir entre los municipios no certificados los recursos financieros provenientes del
Sistema General de Participaciones, destinados a la prestacion de los servicios educativos a cargo
del Estado, atendiendo los criterios y lineamientos establecidos en la normatividad vigente y los
impartidos por el Gobernador.

Administrar las instituciones educativas y el personal docente, sujetdndose a la planta de cargos
aprobada para el Departamento, Teniendo con base lo establecido en la normatividad vigente y los
lineamientos impartidos por el Gobernador.

Garantizar la ejecucion de la funcién de inspeccion, vigilancia y supervisién de la educacion en el
Departamento, en ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el Presidente de la Republica.
Representar al Departamento y a la Secretaria de Educacién cuando se requiera de conformidad con
los lineamientos establecidos por el Ente Territorial con el fin de asegurar la integridad de los
intereses de la entidad.

Expedir los actos administrativos para el cumplimiento de las funciones y el desarrollo de los procesos
establecidos, con pertinencia y de acuerdo a la normatividad vigente

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

Las politicas institucionales se formulan con el fin de mejorar la prestacion del servicio educativo,
teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

El direccionamiento estratégico de las funciones de la Secretaria de Educacién, se coordina para
adoptar los planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de los ejes de la politica
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educativa con la eficiente administracion de los recursos disponibles y asignados para la jurisdiccion.
Los diferentes grupos de interés y los actores principales del sistema educativo, son orientados a la
resolucién conjunta de problemas, a la adopcién de enfoques y metodologias eficaces y al
empoderamiento de los mismos.

La conceptualizacion de la educacion en sus aspectos de calidad, cobertura y desarrollo social, se
evaluan y aseguran permanentemente con los sistemas y enfoques que a su vez mejoran las

capacidades de aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias.

Entidades publicas de todo nivel, entidades privadas y funcionarios ciudadania en general.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Constitucion Politica

Plan Sectorial de Educacién
Derecho Administrativo

Normatividad vigente del Sector Educativo.
Conocimientos en Planeacion Estratégica.
Manejo de indicadores de gestion

PNOO A WN

De producto
Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.
De desempefio:

Observacion directa en los puestos de trabajo.
De conocimiento:

Prueba verbal o escrita.

uDI

Plan de Gobierno Departamental en materia de Educacion

Normas sobre organizaciéon y manejo de la administracion publica

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias
Sociales y Humanas, o Economia, o areas
Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

EXPERIENCIA

29 SEP 2014
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3.1.1.2. Auxiliar Administrativo (Despacho)

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios
cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Despacho de la secretaria
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada, aplicando conocimientos, principios
y técnicas propias de su cargo, para el logro de objetivos y metas del area de trabajo de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

donde interviene el Secretario de Despacho, de acuerdo a las instrucciones impartidas y de manera
oportuna.

Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el éptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

Actualizar, validar y consolidar informacién en las bases de datos o herramientas de software, como
soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.
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7. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

8. Clasificar y organizar documentos de los asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

DECRETO Cddigo: AP-GJ-RG-02 l Gestion Juridica

Los procesos, procedimientos y actividades donde interviene el Secretario de Despacho, son
apoyados de acuerdo a la normatividad vigente.

2. La recepcion de visitas, el manejo del archivo documental y la administracion de correspondencia
son funciones en el cargo.

Entidades publicas, privadas, empleos y ciudadania y demas dependencias.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

Conocimientos Secretariales y correspondencia.

Normatividad vigente en Secretariado.

Conocimientos basicos de archivistica y Ley general de archivos.
Relaciones Interpersonales.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

RN =

De desempeiio: observacion directa de los desempefios.
De producto: cuadros, informes, disefios, documentos.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.1.1.3. Auxiliar Administrativo (Despacho)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

29 SEP 201
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Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada, aplicando conocimientos, principios
y técnicas propias de su cargo, para el logro de objetivos y metas del area de trabajo de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

10.
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FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 407
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho de la secretaria
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Bkl

procesos, procedimientos y actividades

S s S s
Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los
donde interviene el Secretario de Despacho.

Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el éptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

Actualizar, validar y consolidar informacién en las bases de datos o herramientas de software, como
soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

5

Clasificar y organizar documentos de los asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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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1. Los procesos, procedimientos y actividades donde interviene el Secretario de Despacho, son
apoyados de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Larecepcion de visitas, el manejo del archivo documental y la administracién de correspondencia se

realizan con oportunidad, eficiencia y eficacia.

Entidades Publicas y rlvas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Conocimientos Secretariales y correspondencia.
Normatividad vigente en Secretariado.
Conocimientos basicos de archivistica y Ley general de archivos.
Relaciones Interpersonales.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

o B 0N =

De desemperio: observacion directa de los desempefios.
De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo
documental actualizado y demas documentos.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIA

3.1.1.4. Conductor (Despacho)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION

cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Despacho de la secretaria

29 SEP 2014
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Apoyo en las labores de prestacion de servicios de transporte con el fin de movilizar personas, suministros y
equipos de la Secretaria Educacion, en conformidad con la normatividad vigente y directrices de los 6rganos
rectores.

Y =

Realizar la conduccién y manejo del vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad, en
concordancia a parametros técnicos y normatividad vigente.

2. Cumplir con el mantenimiento y el buen uso de los vehiculos, herramientas y elementos de trabajo,
atendiendo a las directrices de érganos rectores y a la normatividad vigente.

3. Mantener al dia los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para su
manejo, en concordancia a las directrices de 6érganos rectores y a la normatividad vigente.

4. Efectuar revisiones rutinarias al vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad y reportar sus
novedades, para un mejor desemperio de su trabajo de manera oportuna.

5. Desarrollar funciones de apoyo administrativo en las ocasiones que se requiera o por solicitud del jefe
inmediato con la oportunidad requerida.

6. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y eficiente.

7. Mantener actualizados los documentos personales y del vehiculo de acuerdo a la normatividad
vigente. '

8. Cargar y descargar materias primas, insumos, mercancias y otros elementos en los sitos establecidos,
de acuerdo con directrices del superior inmediato.

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

1. La conduccién y manejo del vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad es realizada en
concordancia a parametros técnicos y normatividad vigente.

2. El'mantenimiento y el buen uso de los vehiculos, herramientas y elementos de trabajo, atiende a las
directrices de 6rganos rectores y a la normatividad vigente.

3. Los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para su manejo se
mantienen en concordancia a las directrices de érganos rectores y a la normatividad vigente.

4. Las revisiones rutinarias al vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad se efectian de
manera oportuna.
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5. Las funciones de apoyo administrativo en las ocasiones que se requiera o por solicitud del jefe
inmediato son desarrolladas con la oportunidad requerida.
6. Los documentos personales y del vehiculo son actualizados de acuerdo a la normatividad vigente.

7. La cargar y descargar de materias primas, insumos, mercancias y otros elementos se realiza en los
sitos establecidos, de acuerdo con directrices del superior inmediato.

Entidades Publicas y Privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual, electrénica, presencial.

Cadigo de Policia
Normas de Transito.

Conocimiento Basicos en relaciones humanas y servicio al cliente.
Fundamentos de mecanica automotriz

Restricciones sobre circulacion de vehiculos.

O bk N =

servacion directa de los desempeiios.

 De desempeo.

De producto: Informes presentados sobre la documentacién de los vehiculos, de inconsistencias, anomalias y
darios en el vehiculo presentados.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Licencia de conduccién

3.1.2. APOYO JURIDICO

3.1.2.1. Profesional Universitario Juridica (Coordinador)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario de Juridica (Coordinador)

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

29 SEP 2014
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GRADO 12
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPORTAN Profesior.1ales Univgrsitarios de Juridica
Secretario de Juridica
Coordinar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se ve involucrada la Secretaria de Educacion,
coordinando la labor de los profesionales de la Apoyo Juridico, ofreciendo asesoria juridica dentro de los
términos y el marco legal vigente y de4 acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

1. Proyectar respuesta dentro de los términos legales a las acciones de caracter judicial y extrajudicial;
tutelas, demandas, incidentes de desacato entre otras, con el apoyo del grupo o equipo al que o
corresponda el tema, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Coordinar la apropiacion y el sostenimiento del proceso que lidera y su articulaciéon con el sistema de
gestion de calidad, de manera eficiente y oportuna y de acuerdo a las directrices de jefe inmediato.

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

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

5. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

6. 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 periédicos, con
calidad y oportunidad.

7. ldentificar acciones judiciales que se deben interponer en contra de terceros con el fin de favorecer
los intereses de la Secretaria de Educacién, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Garantizar el cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de la Secretaria, de manera
eficiente y oportuna.

9. Coordinar con los funcionarios del area revision de los actos administrativos, y verificar que los
mismos cumplen con los parametros legales y del cliente, de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

10. Coordinar con los funcionarios del area el oportuno tramite de las acciones judiciales a favor y en
contra de la entidad, ademas la emision de conceptos y orientaciones de tipo juridico, y verificar que
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11.

Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

12.

Juzgados, salas, entidades publica, entidades privadas.
Correo electronico, via telefonica, escrita, verbal, virtual, presencial.

©oNMNO S LR =

De desempefio: observacion directa de en el puesto de trabajo.
De producto: diligencias, proyectos de resoluciones, actos administrativos, orientaciones.

los mismos cumplen con los parametros legales y del cliente, de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

Las respuesta se proyectan dentro de los términos legales a las acciones de caracter judicial y
extrajudicial; tutelas, demandas, incidentes de desacato entre otras, con el apoyo del grupo o equipo
al que o corresponda el tema.

La apropiacién y el sostenimiento del proceso que lideran y su articulacion con el sistema de gestion
de calidad se coordina de acuerdo con la normatividad vigente.

Normatividad aplicable al sector educativo

Normatividad contractual

Constitucion Politica de Colombia.

Contratacion Estatal

Derecho Administrativo, laboral, penal, civil y constitucional
Ley Disciplinaria

Legislacion del Sector Educativo.

Administracion Publica.

Régimen del empleado oficial.

De conoci tos: Prueba verbales o escritas
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Veintidos (22) meses de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
e i

ESTUDIOS EXPERIENCIA

29 SEP 20T
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3.1.2.2. Profesional Universitario (Asuntos Legales)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Juridica (Coordinador)
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria juridica dentro de los términos y el marco legal
vigente a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Proyectar respuesta dentro de los términos legales a las acciones de caracter judicial y extrajudicial;
tutelas, demandas, incidentes de desacato entre otras, con el apoyo del grupo o equipo al que o
corresponda el tema con calidad y de manera oportuna.

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.

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

Desarrollar actividades para el cumplimiento de los acuerdos de conciliacion en los que participa la
Secretaria de Educaciéon segun lo establecido por el ente conciliador y la normatividad vigente.
Elaborar y/o revisar los actos administrativos de modo que cumplan con los parametros legales
vigentes.

Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico que le sean encomendados de modo que
correspondan a la legislacioén vigente.

Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
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manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo

1. Los conocimientos propios de su formacién profesional en el soporte juridico se aplican a las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

2. Las respuesta se proyectan dentro de los términos legales a las acciones de caracter judicial y
extrajudicial; tutelas, demandas, incidentes de desacato entre otras, con el apoyo del grupo o equipo
al que o corresponda el tema.

Juzgados, salas, entidades publica, entidades privadas.
Correo electronico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, presencial.

Constitucion Politica.

Derecho administrativo, laboral, penal, civil y constitucional

Derecho disciplinario

Contratacion Estatal

Normatividad vigente del sector educativo.

Normatividad vigente del Departamento Administrativo de Funciéon Publica, Carrera administrativa y
escalafon docente.

U o

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

De desempefio: observacion directa de en el puesto de trabajo.
De producto: diligencias, proyectos de resoluciones, actos administrativos.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS

Titulo Profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS

3.1.2.3. Profesional Universitario (Control Disciplinario)

29 SEP 2018
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NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Control Disciplinario

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Coordinador Control Disciplinario

CARGOS QUE LE REPORTAN

Santander.

Ninguno”

Responder por la aplicacion de las normas sobre régimen disciplinario para salvaguardar la moralidad,
transparencia y legalidad de la funcién de los servidores publicos de la de la Secretaria de Educaciéon de

Proyectar respuesta a las acciones de carécter JUdlCIa| y extrajudICIaI tutelas demandas, incidentes de
desacato entre otras, con el apoyo del grupo o equipo al que o corresponda el tema y dentro de los
términos legales.

Brindar asistencia profesional al Secretario de Educacion en la definicion de politicas del sector
educativo tendientes a prevenir las conductas que puedan llegar a constituir faltas disciplinarias de los
funcionarios, con la calidad y oportunidad requerida.

Proyectar providencias, documentos, oficios, actas e informes de gestién relacionados con los
diferentes procesos, programas y asuntos que sean de competencia de la Oficina de Asuntos
Disciplinarios, y demas directrices que sean impartidas por el jefe inmediato.

Adelantar por oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones preliminares e
investigaciones disciplinarias correspondientes, de acuerdo a la normatividad vigente.

Participar en la formulacién de politicas de capacitacion y divulgacién de los objetivos del control
disciplinario interno, de las normas, jurisprudencia y doctrina sobre materia disciplinaria.

Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos presumiblemente
punibles, fiscales y administrativos, de los cuales tengan conocimiento en el desarrollo de sus
funciones, de manera eficiente y oportuna.

Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
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manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. Los conocimientos propios de su formacion profesional en el soporte juridico se aplican a las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.
2. Las respuesta se proyectan dentro de los términos legales a las acciones de caracter judicial y

extrajudicial; tutelas, demandas, incidentes de desacato entre otras, con el apoyo del grupo o equipo
al que o corresponda el tema.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, funcionarios.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

Constitucion Politica.

Derecho administrativo, laboral, penal, civil y constitucional

Contratacion Estatal

Derecho disciplinario

Normatividad vigente del sector educativo.

Normatividad vigente del Departamento Administrativo de Funcién Publica, Carrera administrativa y
escalafén docente.

o o W =

7. Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

De desempeiio: Observacion directa de los desemperios.
De producto: providencias, actos administrativos, proyecciones, asesorias.
' De conocimientos: Prueba verbales o escritas

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia profesional.

Tarijeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS

3.1.2.4. Profesional Universitario (Asuntos Legales)
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NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION

Recursos Propios

cODIGO 219
GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario Juridica (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria juridica dentro de los términos y el marco legal
vigente a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Proyectar respuesta dentro de los termmos legales a las acciones de caracter judicial y extrajudicial;
tutelas, demandas, incidentes de desacato entre otras, con el apoyo del grupo o equipo al que o
corresponda el tema, de acuerdo a la normatividad vigente sobre el tema.

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

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

Desarrollar actividades tendientes al cumplimiento de los acuerdos de conciliacién en los que participa
la Secretaria de Educaciéon segun lo establecido por el ente conciliador.

Elaborar y/o revisar los actos administrativos de modo que cumplan con los parametros legales.

Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la legislacion vigente.
Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento andlisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.
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1. Los conocimientos propios de su formacién profesional en el soporte juridico se aplican a las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

2. Las respuesta se proyectan dentro de los términos legales a las acciones de caracter judicial y
extrajudicial; tutelas, demandas, incidentes de desacato entre otras, con el apoyo del grupo o equipo
al que o corresponda el tema.

Juzgados, salas, entidades publica, entidades privadas.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, presencial.

Constitucion Politica.
Derecho administrativo, laboral, penal, civil y constitucional

Derecho disciplinario

Contratacion Estatal

Normatividad vigente del sector educativo.

Normatividad vigente del Departamento Administrativo de Funcién Publica, Carrera administrativa y
escalafon docente.

7. Manejo de herramientas ofiméaticas e Internet

ook wN =

De desempefio: observacion directa de en el puesto de trabajo.
De producto: diligencias, proyectos de resoluciones, actos administrativos.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.1.2.5. Secretario (Apoyo Juridico)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

23 SEP 208



g/A % ‘(_Cfl 2t

[DECRETO Caédigo: AP-GJ-RG-02 Gestion Juridica Version: 1 [ Pag. 39de 225 ‘I
DECJE‘:I;E_U 3 2 2ok 2014 29 SEP il
FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios
cODIGO
GRADO
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Juridica (Coordinador)
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

=

Apoyar el trabajo de los profesionales de juridica de la Secretaria de Educacion de Santander, con
actividades Administrativas y operativas de manejo de documentos, seguimiento al desarrollo de procesos
judiciales y extrajudiciales.

1. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

2. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad y claridad.

3. Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe y llevar un
registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

4. Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y
plan operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos
establecidos.

5. Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes.

6. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

7. Brindar informacién general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios internos y
externos de manera clara y calidad.

8. Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlos y llevar un
registro de los mismos con el fin de facilitar la blusqueda y recuperacién de estos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

9. 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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se apoyan y se efectlian de acuerdo lineamientos institucionales.

Entidades Publicas y Privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual, electrénica, presencial.

8. Técnicas de archivo y correspondencia

9. Normatividad vigente del sector educativo.
10. Normatividad vigente en secretariado

11. Relaciones Interpersonales

12. Manejo de herramientas ofimaticas, Internet.

De desempeiio: observacion directa de los desemperios.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS

1. Las actividades de la administracion de los asuntos legales y publicos de la Secretaria de Educacion

De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
3.1.3. INSPECCION Y VIGILANCIA
34.31. Profesional Universitario de Inspeccion y Vigilancia (Coordinador)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

29 SEP 2014



DECRETO Codigo: AP-GJ-RG-02 Gestion Juridica Version: 1 Pag. 41 de 225

DECRE Yo 03 2 206 2014 29 SEP 2014

DEPENDENCIA Inspeccién y Vigilancia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

o

CARGOS QUE LE REPORTAN

Coordinar, organizar y verificar el plan operativo anual de inspeccion y vigilancia, reglamento territorial y
planear las actividades de visitas de control y legalizacién en los municipios no certificados y Establecimientos
Educativos, con la calidad y oportunidad requerida.

10.

11.

Profesional Universitario (Inspeccion y Vigilancia)
Secretaria

S e

Coordinar, supervisar y controlar el plan operativo anual de Inspecciéon y Vigilancia, revisar
periddicamente el Reglamento Territorial, hacer los ajustes pertinentes y dar cumplimiento a esta
funcion en los municipios no certificados del departamento, de manera eficiente y oportuna.

Preparar los planes de accion del érea 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.

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

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la cual pertenece,.
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 procedimentales definidos.

Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y recursos involucrados.
La planeacién de la auditoria debe contemplar los aspectos técnicos definidos en el proceso de
seguimiento a la gestion de matricula.

Elaborar y enviar reporte de auditoria al MEN cuando sea solicitado, cumpliendo con los parametros
técnicos y metodolégicos definidos para tal efecto.

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

Verificar los informes de la visitas de control, seguimiento del plan operativo anual de inspeccién y
vigilancia y ademas presentar ante el comité directivo dicho plan para aprobacion y elaboracion del
acto administrativo con la oportunidad y calidad requerida.

Liderar y coordinar la elaboracion, revision y ajustes de instrumentos de aplicaciéon e informes para la
realizacion de visitas de control y legalizacién de establecimientos educativos y entregarlos al
profesional de la oficina de calidad de la Secretaria de Educacién, quien sera el encargo de remitirlo a
la Gobernacién para su parametrizacion.

Realizar el seguimiento al plan operativo anual de inspeccioén y vigilancia con el fin de verificar su
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cumplimiento, segln la realizacion de las visitas, el cumplimiento de las fechas de realizacion y la
recepcion de los informes, donde se revisa si se cumpli6 con las actividades planteadas, fechas
estimadas y cual fue la fecha real en que se ejecuté la actividad y se debe hacer el seguimiento de las
metas e indicadores se cumplieron.

12. Organizar eventos de induccion para la creacion de nuevos establecimientos educativos de educacion
formal y para las instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo humano. Igualmente para
dar informacion y hacer control preventivo a los establecimientos educativos oficiales y privados, con
calidad y oportunidad.

13. Analizar los resultados del informe de visita del Establecimientos Educativos que fueron visitados con el
fin de aprobacion de licencia funcionamiento o reconocimiento oficial, o de las diferentes novedades,
con objetividad y eficiencia.

14. Realizar fusiones, cierre, aperturas y reaperturas de establecimientos educativos de acuerdo a los
procedimientos establecidos y de acuerdo a la normatividad vigente.

15. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

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

El plan operativo anual de Inspeccion y Vigilancia, se coordina y supervisa periédicamente con el
Reglamento Territorial, se le realiza los ajustes pertinentes, cumpliendo esta funcién en los 82
municipios no certificados del departamento segun lineamientos institucionales.

2. El Plan Operativo anual que realiza la "Inspeccion y Vigilancia y la Gestion a los Establecimientos
Educativos" del Departamento se desarrollan y coordinan de acuerdo a la normatividad vigente.

3. La apropiacién y el sostenimiento del proceso se lidera y se articula con el sistema de gestion de
calidad de acuerdo a las normatividad vigente.

Entidades publicas entidades privadas, colegios, usuarios.
Escrita, verbal, telefénica, virtual, digital, presencial.

Constitucion Politica
Conocimiento en Presupuesto Publico
Gestién Educativa y pedagogia
Normatividad del Sector Educativo.
Administracion del Sector Educativo.
Normatividad vigente en materia financiera y administrativa territorial
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

o~ NN

De desempeiio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.

29 SEP 2012
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De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Licenciado Ciencias Educativas, Supervision | Veintidés (22) meses de experiencia profesional.
Educativa, Licenciado en Administracion Educativa,
psicopedagogia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Le

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.1.3.2. Profesional Universitario - Inspeccién y Vigilancia

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Inspeccién y Vigilancia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario - Inspeccion y Vigilancia (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar actividades para el desarrollo y ejecucién del plan operativo anual de inspeccion y vigilancia del
sector educativo en los municipios no certificados del Departamento, reglamento territorial y soportar
técnicamente las actividades de visitas de control a los Establecimientos Educativos, de manera eficiente y
oportuna.

Realizar las visitas que corresponden al proceso de inspeccion y vigilancia trazadas en el plan
operativo anua, con calidad y de manera oportuna.

i
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

“administracién de novedades de los Establecimientos Educativos, de acuerdo a los procedimientos

‘Desarrollar actividades tenientes a apoyar los procesos relacionados con la Inspeccion y Vigilancia a la
gestion de Establecimientos Educativos, con calidad y eficiencia.

Realizar el control preventivo a los Establecimientos Educativos de los municipios no certificados del
Departamento de Santander sobre la gestion administrativa, directiva, pedagogica y de comunidad, con
calidad y oportunidad.

Desarrollar actividades de apoyo a la ejecucion de los procesos relacionados con la legalizacion y la

establecidos.

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion y ejecucion de proyectos del area a la cual
pertenece.

Realizar el analisis a los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras
obtenidas en la gestién de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta el nivel de
ejecucion de las acciones formuladas por el Establecimientos Educativos en la auditoria anterior, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacion reportada por cada
Establecimientos Educativos en los informes de matricula.

Elaborar y enviar reporte de auditoria al MEN cuando sea solicitado, cumpliendo con los parametros
técnicos y metodolégicos definidos para tal efecto.

Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo en la gestion de
inspeccién y vigilancia de los establecimientos educativos para definir la organizacion e igualmente
debe revisar como se articularan las actividades de inspeccion y vigilancia con las politicas, objetivos,
metas, estrategias planes y programas.

Apoyar el proceso de revision y ajuste del reglamento territorial a partir del analisis realizado al plan de
desarrollo educativo y plan operativo anual de inspeccién y vigilancia alineado al reglamento territorial y
al plan de accién por area y se debe asegurar la complementariedad y coherencia del plan de accion
con el POAIV.

Desarrollar actividades tendientes a poyar al grupo de inspeccion y vigilancia en la aplicacién del
régimen sancionatorio por situaciones de incumplimiento de la norma en los procesos administrativos,
pedagogicos y comunitarios.

Realizar el control preventivo a los Establecimientos Educativos oficiales del Departamento sobre el
manejo administrativo, pedagégico y comunitario, con oportunidad y calidad.

Cumplir plan de visitas para la creaciéon de los Establecimientos Educativos y verificacion de las
diferentes novedades reportadas, asegurando el cumplimiento de parametros técnicos y legales.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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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1. Las visitas que se realizan corresponden al proceso de inspeccion y vigilancia proyectadas en el plan
operativo anual de conformidad con normatividad vigente.

2. Los procesos relacionados con la Inspeccién y Vigilancia a la gestién de Establecimientos Educativos
se apoyan de acuerdo con las normatividad vigente.

3. El control preventivo a los Establecimientos Educativos de los municipios no certificados del
Departamento sobre gestion administrativa, directiva, pedagégica y de comunidad se deben realizar
de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Laejecucion de los procesos relacionados con la legalizacion y la administracién de novedades de los
Establecimientos Educativos se apoyan de conformidad con la normatividad vigente.

Entidades publicas entidades privadas, colegios, usuarios.
Escrita, verbal, telefénica, virtual, digital, presencial.

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad de la Gestiéon Educativa

Normatividad vigente en materia financiera y administrativa territorial.
Plan de Desarrollo Nacional, Departamental

Reglamento Territorial

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

Nooh~wN-=

De desemperfio: observacién directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo licenciado en Ciencias Educativas, | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
Supervision Educativa, Administracion Educativa,
psicopedagogia. '

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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3.1.3.3. Profesional Universitario - Inspeccion y Vigilancia

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Inspeccién y Vigilancia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario - Inspeccién y Vigilancia (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar actividades para el desarrollo y ejecucion del plan operativo anual de inspeccion y vigilancia del
sector educativo en los municipios no certificados del Departamento, reglamento territorial y soportar
técnicamente las actividades de visitas de control a los Establecimientos Educativos, de manera eficiente y
oportuna.

Il. DESC E FUNCIONES

1. Realizar las visitas que corresponden al proceso de inspecciéon y vigilancia trazadas en el plan
operativo anua, con calidad y de manera oportuna.

2. Desarrollar actividades tenientes a apoyar los procesos relacionados con la Inspeccion y Vigilancia a la
gestion de Establecimientos Educativos, con calidad y eficiencia.

3. Realizar el control preventivo a los Establecimientos Educativos de los municipios no certificados del
Departamento de Santander sobre la gestion administrativa, directiva, pedagoégica y de comunidad, con
calidad y oportunidad.

4. Desarrollar actividades de apoyo a la ejecucion de los procesos relacionados con la legalizacion y la
administracion de novedades de los Establecimientos Educativos, de acuerdo a los procedimientos
establecidos. )

5. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion y ejecucion de proyectos del area a la cual
pertenece.

6. Realizar el andlisis a los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras

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

ejecucion de las acciones formuladas por el Establecimientos Educativos en la auditoria anterior, de

29 SEP 2012
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acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién reportada por cada
Establecimientos Educativos en los informes de matricula.

8. Elaborar y enviar reporte de auditoria al MEN cuando sea solicitado, cumpliendo con los parametros
técnicos y metodologicos definidos para tal efecto.

9. Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo en la gestion de
inspeccion y vigilancia de los establecimientos educativos para definir la organizacion e igualmente
debe revisar como se articularan las actividades de inspeccion y vigilancia con las politicas, objetivos,
metas, estrategias planes y programas.

10. Apoyar el proceso de revision y ajuste del reglamento territorial a partir del analisis realizado al plan de
desarrollo educativo y plan operativo anual de inspeccion y vigilancia alineado al reglamento territorial y
al plan de accion por area y se debe asegurar la complementariedad y coherencia del plan de accién
con el POAIV.

11. Desarrollar actividades tendientes a poyar al grupo de inspeccion y vigilancia en la aplicacion del
régimen sancionatorio por situaciones de incumplimiento de la norma en los procesos administrativos,
pedagogicos y comunitarios.

12. Realizar el control preventivo a los Establecimientos Educativos oficiales del Departamento sobre el
manejo administrativo, pedagégico y comunitario, con oportunidad y calidad.

13. Cumplir plan de visitas para la creacion de los Establecimientos Educativos y verificacion de las
diferentes novedades reportadas, asegurando el cumplimiento de parametros técnicos y legales.

14. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

15. Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempenio del cargo.

T

1. Las visitas que se realizan corresponden al proceso de inspeccion y vigilancia proyectadas en el plan
operativo anual de conformidad con normatividad vigente.

2. Los procesos relacionados con la Inspeccion y Vigilancia a la gestion de Establecimientos Educativos
se apoyan de acuerdo con las normatividad vigente.

3. El control preventivo a los Establecimientos Educativos de los municipios no certificados del
Departamento sobre gestion administrativa, directiva, pedagégica y de comunidad se deben realizar
de acuerdo con la normatividad vigente.

4. La ejecucion de los procesos relacionados con la legalizacién y la administracién de novedades de los
Establecimientos Educativos se apoyan de conformidad con la normatividad vigente.

Entidades publicas entidades privadas, colegios, usuarios.
Escrita, verbal, telefénica, virtual, digital, presencial.
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Constitucion Politica de Colombia
9. Normatividad de la Gestién Educativa

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.

10. Normatividad vigente en materia financiera y administrativa territorial.
11. Plan de Desarrollo Nacional, Departamental
12. Reglamento Territorial

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

EXPERIENCIA

Titulo licenciado en Supervision Educativa,
Administracién Educativa, psicopedagogia, Terapia
de lenguaje, Ingenieria Industrial, Administracion de
empresas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ESTUDIOS

Doce (12) meses de experiencia profesional.

EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No requiere

3.1.34. Secretario Ejecutivo - Inspeccién y Vigilancia

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 425
GRADO 10

3 SEP 2017
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NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Inspeccion y Vigilancia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario - Inspeccion y Vigilancia (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Soportar técnica y operativamente el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la gestion

de la inspeccion y vigilancia de Establecimientos Educativos.

Il. D 101 \ : _ E

Apoyar Administrativamente el desarrollo de las actividades relacionadas con la inspeccion y vigilancia
a la gestion de Establecimientos Educativos.

2. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad y claridad.

4. Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe vy llevar un
registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

5. Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y
plan operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos establecidos.

6. Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes.

7. Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse, archivarlos y llevar un registro de los
documentos que entran y salen del archivo, que permita la busqueda y recuperacioén facil y rapida de
los mismos.

8. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

9. Brindar informacion general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios internos y externos
de manera clara y calidad.

10. Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlos y llevar un
registro de los mismos con el fin de facilitar la basqueda y recuperaciéon de estos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

11. Actualizar informacién, validaciéon y consolidacion de informacion en las bases de datos o herramientas
de software, como soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

12. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia lo requiera, de forma oportuna y eficiente.

13. 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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Entidades Publicas y Privadas, clientes in ernos y externos.
Verbal, telefonica, virtual, electrénica, presencial.

El desarrollo de las actividades relacionadas con la inspeccién y vigilancia con respecto a la gestion
de Establecimientos Educativos se realizan segun lineamientos institucionales.

El desarrollo de las actividades relacionadas con el tramite de novedades y la legalizacion de
Establecimientos Educativos se realizan segun lineamientos institucionales.

El software correspondiente al proceso de inspeccion y vigilancia se soporta técnicamente de
conformidad a los procedimientos establecidos para tal fin.

La solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal que correspondan a las funciones
del grupo se realiza de manera oportuna y eficiente segun los procedimientos establecidos

Técnicas de archivo y correspondencia.

Sistema de Gestion documental.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

Manejo de procesos estadisticas

Conocimiento de la normatividad vigente del sector educativo.
Manejo de proceso de informacién para consolidacion de datos

De desempefio: observacion directa de los desemperios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
] ESTUDIOS : | : EXPERIENCIA

3.1.4.PLANEACION EDUCATIVA

3.1.4.1. Profesional Universitario Planeacién (Coordinador)

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario de Planeacion (Coordinador)
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FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Planeaciéon Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

Profesional Universitario (Analisis Sectorial)

Profesional Universitario (Planes, programas y proyectos)

Profesional Universitario (Apoyo Institucional)

Profesional Universitario (Control Interno y Sistema de Gestion de
Calidad)

CARGOS QUE LE REPORTAN

Coordinar la gestion de la Secretaria de Educacién de Santander en su componente estratégico, planes,
programas y proyectos del Sector Educativo asegurando el cumplimiento de parametros técnicos, legales y
sectoriales en la prestacion del servicio social oficial educativo en Departamento y el equipo de personal
asignado, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos de Gestién Estratégica del sector educativo en
departamento, ejecutados desde la Secretaria de Educacion, de acuerdo a las directrices del jefe
inmediato.

2. Coordinar y supervisar los procesos de la Gestion de Planes, Programas y proyectos del sector
educativo oficial del Departamento que se definan desde la Secretaria de Educacién, de acuerdo a
las instrucciones del jefe inmediato.

3. Revisar, analizar y presentar al comité directivo para su aprobacion el boletin estadistico y el informe
de diagnéstico estratégico del sector educativo oficial del departamento, teniendo en cuenta los ejes
de politica, territorios y principales indicadores de la Secretaria, con el fin de que sirvan como insumo
y referencia para la formulacion el plan de desarrollo educativo.

4. 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.

5. Elaborar y presentar en comité directivo el componente estratégico y/o programatico del plan de
desarrollo educativo previa verificacion de su consistencia y completitud en relacién a los resultados
del boletin estadistico y del diagnéstico del sector educativo con calidad y eficacia.

6. Revisar y verificar el plan indicativo del sector educativo oficial del departamento, definido por 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
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1.

12.

13.

14.

politica.

Establecer criterios para la priorizacion de los programas y proyectos de inversion para el sector
educativo oficial del departamento, asi como las vigencias necesarias para la ejecucion de los
mismos. Registrar los programas, subprogramas, metas y proyectos que se van a ejecutar durante la
vigencia fiscal por area, para la consolidacion y generacion del Plan Operativo Anual de Inversiones
POAI del sector educativo oficial del departamento, de manera eficiente y oportuna.

Gestionar ante el comité directivo la aprobaciéon del Plan Operativo Anual de Inversiones del sector
educativo oficial del departamento, teniendo en cuenta la necesidad de coordinar su ajuste en caso
necesario.

Revisar y analizar los informes de seguimiento al plan indicativo y a los programas y proyectos de la
Secretaria, verificando el cumplimiento de los objetivos propuestos y el adecuado avance en la
ejecucion de los programas y proyectos de la Secretaria de Educacion.

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de los programas y proyectos del sector
educativo oficial, teniendo en cuenta la informaciéon contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

Coordinar la elaboracién de los programas y proyectos del sector educativo y realizar seguimiento a

los mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos, legales y

financieros definidos.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la

Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de

manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente

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

el area de desemperio del cargo.
. : 4«51}5 . ’ = . .

Los procesos de Gestion Estratégica del sector educativo en el departamento, son ejecutados desde

la Secretaria de Educacion de conformidad con normatividad vigente.

Los procesos de Gestion de Planes, Programas y proyectos del sector educativo oficial del

Departamento que se definen desde la Secretaria de Educaciéon se coordinan y controlan de

conformidad con las normas vigentes.

La apropiacion y el sostenimiento de los procesos de la Secretaria de Educacion se encuentran en

el marco del Proyecto de Modernizacion se garantizan de acuerdo a la normatividad vigente.

Los procesos relacionados con el Autocontrol, autoevaluacion y seguimiento a planes de

mejoramiento institucional se controlan y coordinan de conformidad con lineamientos institucionales.

Las estrategias para el mejoramiento continuo de los procesos bajo el contexto del SGC se deben

definir de acuerdo con las normas vigentes.

El Sistema de Gestién de la Calidad de la Entidad cumple el propésito de mejorar el desempefio

institucional y tiene la capacidad de proporcionar servicios que respondan a las necesidades y

expectativas de los usuarios y desarrollan e implementan de conformidad con normatividad vigente.

sl e 1
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7. El cumplimiento de los procesos de la cadena de valor y su articulacion en la secretaria de
educacion y el Departamento se realizan de acuerdo con los lineamiento institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, Establecimientos educativos.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)

Normatividad sistema gestiéon de calidad -MECI

Administracion de Programas y Proyectos.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Administraciéon Publica.

Disefio y aplicaciéon de Indicadores de Gestion y Resultados en la Administracion Publica.
Normatividad del Sector Educativo.

Administraciéon del Sector Educativo.

Metodologias de planeacion y proyectos del DNP y Regalias

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

CONOOORAWN=

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Economia, Ingenieria | Diez (10) meses de experiencia profesional y Doce
Administrativa; Administracion de empresas; | (12) meses experiencia relacionada con las
Administracion Publica; Administracion y Finanzas, | funciones del cargo.
Administracién  Financiera, Contaduria Publica;
Ingenieria Financiera; Ingeniera Industrial.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.1.4.2. Profesional Universitario (Planes, programas y proyectos)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario
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FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Planeacion Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario de Planeacion Educativa (coordinador)
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Desarrollar las actividades que permitan, que las iniciativas de planes, programas y proyectos de las
dependencias de la Secretaria de educacion y en general del sector educativo oficial del Departamento de
Santander, sean viables, se formulen y estructuren adecuadamente para bien de la comunidad y del sector
educativo.

I. DI CION NCIONES ESI \
Identificar y priorizar las necesidades de programas y proyectos de las dependencias de la
Secretaria de educacion y en general del sector educativo oficial del Departamento, con eficiencia y
eficacia.

Definir, analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo para
definir la inversidn necesaria para cubrir todos los programas y proyectos de la Secretaria de
Educacion, de manera oportuna y eficiente.

Analizar y definir las fuentes de financiamiento contemplando recursos externos y establecer la
capacidad de endeudamiento del Departamento y participar en la definicion del presupuesto
disponible para los programas y proyectos de Secretaria de Educacion.

Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacién de los retrasos y los ajustes
realizados para cumplir con los objetivos.

Revisar y verificar con los requisitos establecidos para la revision técnica y documental de los
programas y proyectos, con el fin de garantizar su consistencia y que esté completo, teniendo en
cuenta contemple el cronograma del proyecto, el presupuesto del proyecto, para garantizar el
cumplimiento de los objetivos del proyecto.

Verificar y revisar los programas y proyectos para la definicion del plan operativo anual de
inversiones POAI de la Secretaria de Educacion y analizar el diligenciamiento de los formatos de la
metodologia general ajustada MGA de acuerdo a las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar,
asegurandose que estén correctamente elaborados.

Registrar en el Banco de Proyectos Territorial la informacion perteneciente a los proyectos
aprobados, garantizando la recepcion del cédigo de inscripcion SSEPI. En caso de no haberse
podido inscribir el proyecto, establecer las causas, para poderlas comunicar a los responsables de
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10.

1.

los proyectos, de manera oportuna y eficiente.

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

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

Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Los procesos relacionados con el andlisis, la formulacion y la inscripcion de planes y programas
del sector educativo oficial del departamento se coordinan y supervisan de conformidad con
directrices institucionales.

Las necesidades de los programas y proyectos de las dependencias de la Secretaria de educacién
y en general del sector educativo oficial del Departamento se identifican y priorizan de acuerdo con
la normatividad vigente.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, Instituciones educativas, funcionarios.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

Normatividad en Sistema Gestion de Calidad, MECI
Normas técnicas para el planeamiento, disefio y socializacién para ambientes escolares

Administraciéon de Programas y Proyectos.

Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversién Nacional, Departamental y
Municipal

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.

Metodologias de planeacién y proyectos del DNP y Regalias

De desemperfio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Titulo Profesional en Arquitectura. Dos (2) meses de experiencia profesional.




</

g/. D éc—/t Sl

DECRETO Codigo: AP-GJ-RG-02 Gestion Juridica Version: 1 Pag. 56 de 225

DECRETO"MQ.U3 2 2pE 2014

reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.1.4.3. Profesional Universitario (Apoyo Institucional)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Planeacién Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario - Planeacién Educativa (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Ejecutar los procesos relacionados con la asistencia técnica a los establecimientos educativos de acuerdo a
los procedimientos establecidos y de conformidad con la normatividad vigente.

ON DE FUNCIONES ESENCIA
1. Ejecutar y controlar los procesos relacionados con el apoyo y fortalecimiento a la gestion de los
municipios no certificados y establecimientos educativos, de manera oportuna y eficiente.

2. Desarrollar actividades tendientes a garantizar, que la programacién de la asistencia técnica, sea
viable y consistente, previniendo posibles cruces, a partir de la retroalimentacion efectiva con las
distintas areas de la Secretaria de Educacion, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Proyectar y gestionar la aprobacion del informe de ejecucién de asistencia técnica, y en caso de
generarse recomendaciones de ajustes, actualizar el documento consolidado y el portafolio de
servicios de la Secretaria de Educacion, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

4. Consolidar, coordinar y realizar seguimiento al plan de asistencia técnica elaborado por cada grupo
de la Secretaria, para el fortalecimiento de la gestion de los establecimientos educativos.

29 SEP 2014
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5. Realizar el seguimiento a la ejecucion de la asistencia técnica, a partir de la consolidacién de los
informes de ejecucion de cada uno de los grupos y la definicion de las deviaciones presentadas
respecto a los objetos propuesto.

6. 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.

7. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desemperio del cargo.

1. Los procesos relacionados con el apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no
certificados y establecimientos educativos se proyectan y controlan de conformidad lineamientos
institucionales.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, Instituciones educativas, funcionarios.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

Normatividad en Sistema Gestion de Calidad, MECI
Normatividad y Administracién del Sector Educativo.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.

Planeacion y Administracién Publica.

Metodologia de planeacion proyectos del DNP

Procedimientos de Banco de Programas y proyectos de inversion Nacional

= o

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
Administrativa; Administracibn de empresas;
Administracién Publica; Administracién y Finanzas,
Administracién  Financiera, Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Financiera.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria | No requiere

Administrativa; Administracion de empresas;
Administracion Publica; Administracion y Finanzas,
Administracion  Financiera, Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Financiera.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

3144 Profesional Universitario (Analisis Sectorial)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Planeacion Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario - Planeacion Educativa (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar actividades para la ejecucion de los procesos de planeacion en el sector educativo oficial del
Departamento de Santander, para promover el desarrollo estratégico, los planes y programas de la Secretaria
de Educacién y asegurar el cumplimiento de parametros técnicos, legales y sectoriales.

1. Desarrollar actividades tendientes a supervisar y controlar los procesos relacionados con la
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11.

12.

13.

formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo Educativo y el analisis de la informacion estratégica
educativa, can la calidad y oportunidad requerida.

Clasificar y analizar la informacion estratégica educativa para generar el boletin estadistico de la
Secretaria de Educacion y el diagnéstico estratégico del sector educativo del departamento, con
calidad y eficacia.

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

Analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo para definir la
inversion necesaria para cubrir todos los programas y proyectos de la Secretaria de Educacion.
Definir el componente de seguimiento y evaluacién del plan de desarrollo educativo, consolidar y
construir el plan de desarrollo educativo en su componente estratégico y/o programatico y el
componente de inversiones y verificar su nivel de formulacién.

Desarrollar actividades que permitan la presentacion del Plan de Desarrollo Educativo ante las
entidades competentes en caso que se sugieran cambios al documento, realizarle los ajustes
necesarios y gestionar nuevamente su aprobacion, con calidad y oportunidad.

Formular el plan indicativo del sector educativo oficial del departamento, a partir de verificar las metas
de programas y proyectos, la definicion de las ponderaciones para los objetivos, programas y
proyectos, la asignacion de recursos y los responsables. Por ultimo, gestionar la aprobacién del plan
indicativo por parte del Comité Directivo y su divulgacién al Ministerio de Educacién Nacional.

Revisar y verificar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo, con el fin de garantizar su
consistencia y que esté completo, verificando que la capacidad de inversion de la Secretaria, cubra
todos los programas y proyectos de 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 inversion sea menor o igual a la definida en el presupuesto.

Revisar los informes de avance de los planes de accién presentados por cada equipo de la Secretaria
de Educacioén, para verificar su cumplimiento en cada vigencia, de los objetivos, actividades e
indicadores establecidos en cada plan de accién, con objetividad y oportunidad.

Gestionar ante el Comité directivo la aprobacién de los planes de accion de la Secretaria de
Educacion por area, y luego comunicar los resultados del analisis del cumplimiento de los mismos,
con eficiencia y oportunidad.

Generar el informe de seguimiento al tablero de indicadores mediante la consolidacion de los
informes de resultado del tablero y el analisis del comportamiento de los indicadores; lo anterior, para
divulgarlo en la Secretaria de Educacion utilizando los medios de comunicacién disponibles.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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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1. Los procesos relacionados con la Gestién Estratégica de la Secretaria de Educacion se controlan y
se supervisan de conformidad a las directrices institucionales.

2. Los procesos relacionados con el andlisis de la informacion estratégica educativa se controlan y
supervisan de conformidad a las directrices institucionales.

ntidades Publicas y Privadas, entes de control, Instituciones educativas, funcionarios.
Correo electrénico, via telefonica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

Normatividad sistema gestiéon de calidad -MECI

Administracion de Programas y Proyectos.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

Disefio y aplicacion de Indicadores de Gestion y Resultados en la Administracion Publica.
Normatividad del Sector Educativo.

Administracién del Sector Educativo.

Metodologias de planeacion y proyectos del DNP y Regalias

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

CoONOOAAWN=

De desempeiio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

Titulo Profesional en Contaduria Publica;, Economia;
Ingenieria Financiera, Ingenieria Civil, Ingeniera | Doce (12) meses de experiencia profesional.
Industrial, Ingenieria Administrativa; Administracion
de empresas; Administracion y Finanzas,
Administracion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.1.4.5. Profesional Universitario (Gestion del Sistema de Calidad — Control Interno)

NIVEL Profesional

23 SEP 2014
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DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

CcODIGO 219

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Planeacion Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional de Planeacion Educativa (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Desarrollar actividades tendientes a gestionar el sistema de gestion de la calidad del sector educativo de
acuerdo con los principios constitucionales y la normatividad vigente, asi mismo fortalecer el sistema de
control interno mediante la evaluacion interna y la definicion, ejecucion y seguimiento a la ejecucién de los
procesos y a las acciones de mejoramiento, de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

Desarrollar actividades que permitan controlar el proceso de gestion de la calidad en el sector
educativo oficial en concordancia con el sistema de gestion de la calidad de la Gobernacion,
directrices sobre el sistema de Gestion de Calidad del Ministerio de Educacion y aplicacion de
normas técnicas vigentes.

2. Elaborar estrategias para supervisar y controlar los procesos relacionados con el Autocontrol,
autoevaluacioén y seguimiento a planes de mejoramiento institucional.

3. Desarrollar estrategias que permitan la planeacion y organizacioén la verificacion y evaluacion del
sistema de control interno de acuerdo a las directrices institucionales.

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

5. Analizar resultados de evaluacion de atenciéon a usuarios y ciudadanos, con los documentos
recopilados y generar el plan de accién que asegure mejorar el servicio de la Secretaria y la
percepcion del servicio por parte del cliente.

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

7. Monitorear la ejecucion del plan de trabajo de autoevaluacion, que involucra los grupos de la
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Secretaria de Educacion, tanto de aplicacion de encuesta, como la coordinacion y acompafiamiento

para el levantamiento de los mapas de riesgo, de acuerdo a los procedimientos ye instrucciones del
jefe inmediato.

8. Seleccionar y establecer la existencia de los registros, que son insumo para la revision del Sistema
de Gestion de la Calidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. El proceso de gestion de la calidad en el sector educativo oficial en concordancia con el sistema de
gestion de la calidad de la Gobernacién, se coordinan y supervisan de acuerdo con directrices
sobre el sistema de Gestion de Calidad del Ministerio de Educacion.

2. Los procesos relacionados con el Autocontrol, autoevaluacion y seguimiento a planes de
mejoramiento institucional se coordinan y supervisan de conformidad con normatividad vigente.

3. La verificacion y evaluacion del sistema de control interno se dirigen y organizan de acuerdo a las
directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de
control.

Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)

1. Normatividad Sistema Gestion de Calidad - MECI, NTC ISO 9001:2008
2. Normatividad control interno.

3. Manuales de Procesos y Procedimientos.

4. Normatividad del Sector Educativo.

5. Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.

De desempeiio: observacion directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingeniera Industrial, | Doce (12) meses de experiencia profesional.
Administracion de Empresas, Administrador
financiero; Ingenieria Administrativa;
Administracion Publica; Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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reglamentados por la Ley.
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de posgrado en la modalidad de | No requiere

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo

T

o
-

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

3.14.6. Secretario (Planeacion Educativa)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

CODIGO 440

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Planeacién Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario - Planeacién Educativa (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

T

Apoyar operativamente la recopilacién de informacién y las actividades relacionadas con la ejecucion de los
procesos asociados a la Gestion Estratégica Analisis Sectorial, la Gestioén de Planes y Programas, la Gestion
de Apoyo Municipal e Institucional, con calidad y oportunidad.

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con el analisis de
la informacion estratégica educativa, la formulacién del plan de desarrollo educativo.

2. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.
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3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad y claridad.

4. Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe y llevar un
registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

5. Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y
plan operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos
establecidos.

6. Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes.

7. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

8. Brindar informacion general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios internos y
externos de manera clara y calidad.

9. Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlos y llevar un
registro de los mismos con el fin de facilitar la bisqueda y recuperaciéon de estos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

10. Actualizar informacién, validacion y consolidacion de informacion en las bases de datos o
herramientas de software, como soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

11. Recopilar la informacion que se le solicite sobre la Secretaria de que contribuya al cumplimiento de
las metas y objetivos de la secretaria.

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

1. El desarrollo de las actividades asociadas con el andlisis de la informacién estratégica educativa, la
formulacién del plan de desarrollo educativo se apoya técnicamente de conformidad con directrices
institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail)

i L
Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.
Técnicas de archivo y correspondencia
Normatividad en Gestién Documental.

Digitalizacién de documentos.

ol

De desempeifio: Observacion directa de los desemperios.
De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo documental
actualizado y demas documentos.
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De conocimiento: prueba verbal o escrita.

EXPERIENCIAS

ESTUDIOS

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Veinte (20) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIAS

3.2. DIRECCION ESTRATEGICA

3.2.1.1.

Director Estratégico

NIVEL

Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO

Director Técnico

FUENTE DE FINANCIACION

Recursos Propios

cODIGO 009

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccién Estratégica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Secretario de Despacho

CARGOS QUE LE REPORTAN

Dirigir acciones para la ampliacién de cobertura el mejoramiento de la calidad
prestacion del servicio educativo en el departamento, de manera eficiente y oportuna.

2. Dirigir la ejecucién de los planes, programas y proyectos de los grupos a su cargo, de acuerdo a los
procedimientos y las normas legales vigentes.

Coordinador Calidad Educativa
Coordinador Cobertura Educativa
Secretaria Ejecutiva Direccién Estratégica

Dirigir la formulacién de estrategias para adecuada organizacion y gestién de cobertura del servicio educativo y
mantenimiento del sistema de gestion de calidad de la secretaria para garantizar el cumplimiento de los
parametros definidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

y la eficiencia en la
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

dirigir la elaboracion del diagnostico estratégico del sector educativo y formular el plan de desarrollo
educativo del departamento de acuerdo a las directrices impartidas por el Ministerio de Educacién
Nacional en coordinacion con la secretaria de educacion departamental.

Establecer y divulgar las directrices, criterios procedimientos y cronograma para la organizacion y
gestion de la cobertura del servicio educativo, con la calidad y oportunidad requerida.

Desarrollar estrategias para el mejoramiento de las instituciones educativas formacién docente, uso de
medios y tecnologias de la informacién y capacitacion que garanticen de la calidad educativa.

Dirigir y coordinar las actividades requeridas para la gestion de los procesos de Calidad Educativa y
Cobertura Educativa.

Dirigir la formulacién, aprobacion y divulgacion del plan de desarrollo educativo, con la calidad y
oportunidad requerida.

Liderar la gestion estratégica del sector educativo, planeando, verificando y controlando las politicas y
actividades de los procesos de Calidad Educativa y Cobertura Educativa y generar los informes para la
alta direcciéon de la Secretaria.

Dirigir y coordinar el informe de Gestion de su area, concertando con el Secretario de Despacho los
objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual
identificaran los indicadores y los medios de verificacion de estos indicadores con el fin de evaluar el
grado de cumplimiento de los objetivos concertados.

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

Dirigir y coordinar la 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 gestion.
Dirigir, proyectar, planear y desarrollar planes, programas y proyectos que correspondan a su area
Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Las acciones requeridas para la ampliacion de cobertura el mejoramiento de la calidad y la eficiencia
en la prestacion del servicio educativo en el departamento se coordinan de conformidad con la
normatividad vigente.

La ejecucion de los planes, programas y proyectos de los grupos a su cargo se coordinan de acuerdo
a la normatividad vigente.

La elaboracion del diagnéstico estratégico del sector educativo la formulacién del plan de desarrollo
educativo del departamento de acuerdo a las directrices impartidas por el Ministerio de Educacion
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Nacional en coordinacion con la secretaria de educacién departamental.

4. Las directrices, criterios procedimientos y cronograma para la organizacion y gestion de la cobertura
del servicio educativo se establecen de conformidad con los lineamientos institucionales.

5. Las estrategias y el mejoramiento de las instituciones educativas, formacién docente, uso de medios y
tecnologias de la informacién y capacitacion se desarrollan para que garanticen la calidad educativa
de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Las actividades requeridas para la gestiéon de los procesos de Calidad Educativa y Cobertura
Educativa se coordinan y dirigen de acuerdo con lineamientos institucionales.

7. El cumplimiento de las politicas trazadas por el MEN vy el ente territorial se coordinan de acuerdo a
lineamientos institucionales.

8. La formulaciéon, aprobacion y divulgacion del plan de desarrollo educativo se coordinan de
conformidad a directrices institucionales.

9. La gestion estratégica del sector educativo, lidera las politicas y actividades de los procesos de
Calidad Educativa y Cobertura Educativa de conformidad con la normatividad vigente.

10. Las diferentes acciones que realizan los grupos a su cargo se coordinan de acuerdo a la normatividad
vigente y directrices institucionales.

Entidades publicas de todo nivel, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias,
entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Normatividad en Sistema Gestién de Calidad, MECI

Constitucion Politica

Disefio y aplicacién de Indicadores de Gestion y Resultados en la Administraciéon Publica.
Normatividad del Séctor Educativo.

Normas y politicas de calidad educativa vigentes.

Modelos educativos flexibles y teorias de aprendizaje, segun corrientes pedagdgicas.
Pedagogia y Desarrollo Humano

Lineamientos curriculares, estandares de competencias.

PN AWON

e desempeiio: observacioén directa en el puesto de trabajo.
De producto: planes, programas, procesos, politicas, estrategias, presupuesto.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, de las Ciencias
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la
Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,

Veintidés (22) meses de experiencia profesional.
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Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.21.2. Secretario - Direccion Estratégica

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO | Secretario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 440

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccién Estratégica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director Estratégico

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar y prestar colaboracion en todas las actividades del sector educativo del Departamento, donde
interviene Director Estratégico de la Secretaria de Educacion, para garantizar el cumplimiento de los
parametros definidos por el Ministerio de Educacién Nacional, con calidad y oportunidad.

1. Apoyar el desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades donde interviene el Director
Estratégico de la Secretaria de Educacion.

2. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las actividades

29 SEP 201
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10.

11.

programadas con oportunidad y claridad.

Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe y llevar
un registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y
plan operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos
establecidos.

Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes.

Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

Brindar informacion general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios internos y
externos de manera clara y calidad.

Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlos y llevar un
registro de los mismos con el fin de facilitar la blisqueda y recuperacién de estos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

Actualizar informacion, validacién y consolidacion de informacion en las bases de datos o
herramientas de software, como soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

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

El desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades donde interviene el Director Estratégico
de la Secretaria de Educacion se apoyan técnicamente de acuerdo a lineamientos institucionales.

La recepcion de visitas, el manejo del archivo documental y la administracion de correspondencia
son labores apoyadas al director estratégico con la oportunidad y calidad requerida.

La solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal que correspondan a las funciones
del grupo se realizan de manera confiable y oportuna de acuerdo con directrices institucionales.

Entidades Publicas y Privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual, electrénica, presencial.

Conocimientos Secretariales.

Normatividad vigente en Secretariado.
Técnicas de Archivo y Correspondencia.
Relaciones Interpersonales.

Técnicas de oficina

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

De desempefio: observacion directa de los desemperios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
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De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Catorce (14) meses de experiencia laboral

ESTUDIOS : » EXPERIENCIA

3.2.2. CALIDAD EDUCATIVA

3.2.21. Profesional Universitario (coordinador)

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (coordinador)
FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Calidad Educativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Estratégico
Profesionales Universitarios de calidad educativa
CARGOS QUE LE REPORTAN Técnico de calidad educativa
Auxiliar Administrativo calidad educativa

Coordinar la gestion de la calidad educativa en el Departamento, impulsando la implementacion de sus
referentes en los Establecimientos Educativos, mediante la adopcién de estrategias que garanticen la
operacion, seguimiento y acompariamiento, requeridos para asegurar el mejoramiento continuo y la apropiacion
de nuevas tecnologias de informacion, y comunicacién , en la perspectiva de cualificar la oferta educativa en
las instituciones de los niveles Preescolar, Basica y Media, en correspondencia con la politicas, lineamientos y
criterios de orden nacional y departamental, establecidos para el mejoramiento de la calidad de la educacion,
de acuerdo a instrucciones del jefe inmediato.
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10.

11.

12.

Coordinar, asistir y acompafiar los procesos que desarrollan los Establecimientos Educativo,
relacionados con la evaluacién educativa y el mejoramiento continuo de la oferta educativa de los
niveles de preescolar, basica y media, de acuerdo a instrucciones del jefe inmediato.

Desarrollar actividades para proponer la politica de calidad educativa departamental en concordancia
con la politica de calidad nacional programar y orienta la ejecucion de estrategias para la
implementacion de la misma, de acuerdo a la normatividad vigente e instrucciones del jefe inmediato.

Coordinar la formulacion de proyectos y programas orientados a la implementacién de la politica
nacional y regional de calidad, que evidencien el interés y decision politico administrativa de apoyar el
mejoramiento de la calidad educativa, de acuerdo a instrucciones del jefe inmediato.

Desarrollar actividades tendientes formular del Plan de Apoyo al Mejoramiento de la calidad, gestionar
su aprobacion ante el Comité Directivo de la Secretaria de Educacién y solicitar y promover la
asignacion de recursos para su implementacién, con oportunidad y eficiencia.

Coordinar la conformacion y funcionamiento del Comité de Calidad Educativa, del Departamento,
instancia interinstitucional de participacién que acomparfia y asesora a la Secretaria de Educacion, en
lo relacionado con la planeacién, ejecuciéon y seguimiento a los procesos de Gestion de la Calidad
Educativa de los niveles pre-escolar, basica y media, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

Realizar el direccionamiento estratégico para la implementacioén y administracién de los sistemas de
informacion correspondientes a los procesos orientados al mejoramiento de la calidad educativa, que
garanticen el registro de la informacién cualitativa y cuantitativa requerida por Ministerio de Educacién
Nacional y la Secretaria de Educacién para efectuar retroalimentacion y seguimiento.

Desarrollar actividades tendientes a asegurar la oferta de asistencia técnico pedagégica para la
elaboracion, valoracion y ajustes del Proyecto Educativo Institucional PEI y la incorporacion de los
Proyectos Pedagégicos Transversales en los planes de estudio, de manera eficiente.

Gestionar la definiciéon, ejecucion, y seguimiento a la politica de formacion docente, orientada a
garantizar la implementacion del plan de formacién docente y la creacién y funcionamiento del comité
territorial de formacién docente, en coherencia con los requerimientos de articulacion de los procesos,
en el marco de propositos de la Modernizacion de la Secretaria de Educacién, con oportunidad y
calidad.

Promover la implementacién y desarrollo del sistema de experiencias significativas y asegurar la
organizacion y ejecucion de estrategias de socializacién, como los foros educativos municipales y el
foro departamental, para impulsar la participacion en el foro nacional, de manera clara y oportuna.
Elaborar anualmente el Plan de Accién, el Plan Operativo y realizar el acuerdo de Gestién de su grupo
de trabajo, concertando con el Secretario de Despacho los objetivos a cumplir, los resultados
esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual identificaran los indicadores y los medios de
verificacion de estos indicadores con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos
concertados.

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

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

13. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

14. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. Los procesos que desarrollan los Establecimientos Educativos, se coordinan y acompafian para
realizar la evaluacién educativa y el mejoramiento continuo de la oferta educativa en los niveles de
preescolar, basica y media de conformidad con las directrices institucionales.

2. La politica de calidad educativa departamental en concordancia con la politica de calidad nacional
programa y orienta la ejecucion de estrategias para la implementacion de la misma de conformidad
con normatividad vigente.

3. La valoracién del impacto de los programas y proyectos adoptados e implementados facilitan el
mejoramiento de la calidad y oferta educativa en el nivel preescolar, basico y media de conformidad
con los lineamientos institucionales.

4. Laimplementacion del sistema de evaluacion de la calidad educativa dirigido a estudiantes, docentes
y establecimientos educativos, asi como la comprensién y el uso de sus resultados segun parametros
organizacionales y normativos.

5. La formulacién del Plan de Apoyo al Mejoramiento de la calidad, gestiona su aprobacion ante el
Comité Directivo de la Secretaria de Educacion solicita y promueve la asignacién de recursos para su
implementacion segun normatividad vigente.

6. La evaluacion y aprobacion de las politicas, lineamientos, estrategias, proyectos y mecanismos
definidos, se definen para el mejoramiento de la calidad y oferta educativa en los establecimientos
educativos segun directrices institucionales.

7. La implementacién, administracion de los sistemas de informacién son orientados al mejoramiento de
la calidad educativa, que garanticen el registro de la informacién cualitativa y cuantitativa requerida
por Ministerio de Educacion Nacional y la Secretaria de Educacion se realizan segin directrices
institucionales.

8. La oferta de asistencia técnico pedagogica y la elaboracion, valoracion, ajustes del Proyecto
Educativo Institucional PEI y la incorporacion de los Proyectos Pedagégicos Transversales en los
planes de estudio se aseguran de conformidad con directrices institucionales.

9. La construccion de la politica departamental y la articulacién de los niveles educativos aseguran la
implementacién en los Establecimientos Educativos, realizan la orientacion del seguimiento y
sistematizacion segun con los lineamientos institucionales.

10. El Plan de Accién, el Plan Operativo, el acuerdo de Gestion, se realiza anualmente concertado con el
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Secretario de Despacho segun los lineamientos institucionales.

11. El Sistema de Gestion de la Calidad en la secretaria de educacion tiene como propésito mejorar el
desempefio institucional y la capacidad de proporcionar servicios que respondan a las necesidades y
expectativas de los usuarios, segun las directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, entes de control, Funcionarios, Instituciones Educativas.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)

Normatividad en Sistema Gestion de Calidad, MEC
Legislacién y ambitos de desarrollo del sector educativo.

Normas y politicas de calidad educativa vigentes.

Modelos educativos flexibles y teorias de aprendizaje, segln corrientes pedagdgicas.
Pedagogia y Desarrollo Humano

Lineamientos curriculares, estandares de competencias.

Manejo de herramientas ofimaticas e internet.

NO O ®ON:

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto planes estudios, |nvest|gaC|ones actas, documentos, estrategias, informes.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo licenciado en Administracion Educativa, | Veintidds (22) meses de experiencia profesional.
licenciado en Pedagogia, Sociologia, Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.222. Profesional Universitario (Evaluacion)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219
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GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Realizar la organizacion y seguimiento a las actividades, procedimientos y mecanismos programados para
orientar la evaluacién del aprendizaje de los estudiantes, asegurando que el personal directivo y docente
reconozca y comprenda que los estandares basicos de competencias son referentes estratégicos en la
determinacién de la planeacion curricular, el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje y la evaluacion
interna y externa aplicada a los estudiantes para definir sus niveles de desempefio y la promocién escolar, con
calidad y oportunidad.

T

1. Desarrollar actividades tendientes a asegurar el apoyo que demanda el nivel nacional para lograr el
éxito del aplicativo de las pruebas SABER en Instituciones Oficiales y no Oficiales, de acuerdo a
directrices del jefe inmediato.

2. Orientar el andlisis de los resultados de las evaluaciones internas que aplican los establecimientos
educativos y de las Pruebas SABER que aplica el ICFES, anualmente a los estudiantes de los grados
11°, 9°,5° Y 3°, con la calidad y oportunidad requerida.

3. Realizar seguimiento a la aplicacion de las Pruebas Externas, verificando que los Establecimientos
Educativos presenten a todos sus estudiantes y asegurando la socializacién de los resultados para la
definicion de acciones del Plan de Mejoramiento Institucional, con la constancia requerida.

4. Realizar el seguimiento a la definicion, implementacién y ajustes del Sistema Institucional de
Evaluacién del aprendizaje en coherencia con lo establecido en las normas vigentes sobre el tema.

5. Desarrollar actividades para que los Establecimientos Educativos contrasten los resultados de los
estudiantes en el Sistema Institucional de Evaluacion con los resultados por componente y
competencia de las Pruebas Externas y confronten esta informacion con la forma como se estan
desarrollando en el aula, con la finalidad de formular estrategias de mejoramiento.

6. Desarrollar el mecanismo de seguimiento sobre el andlisis y uso que hagan de los resultados de las
Pruebas SABER en la formulacion e implementacion del Plan de Mejoramiento Institucional PMI.

7. Generar informacién para la elaboracion de la caracterizacion y el perfil del sector educativo, a partir de
la consolidacion de los resultados del andlisis de las Pruebas SABER Yy la informacién recogida sobre
el Sistema Institucional de Evaluacion, con oportunidad y eficiencia.

8. Brindar apoyo profesional para la organizacién del proceso de evaluacion de docentes y directivos
docentes, mediante acto administrativo que indique los lineamientos y criterios generales, asi como las
fases y el cronograma para el desarrollo del proceso, con calidad y eficiencia.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Desarrollar actividades de apoyo a la gestion que adelantan las instituciones de Educacién Superior
para logar la suscripcion de convenios y alianzas, encaminadas al logro de propésitos relacionados con
el mejoramiento de la calidad educativa en los niveles de Preescolar, Basica y Media, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Realizar acompafiamiento a la interlocucién interinstitucional e intersectorial entre la Secretaria de
Educacion, las instituciones de Educacién Superior, el SENA, el sector salud y otros sectores y
entidades competentes, en coherencia con el plan de desarrollo, ademas gestiona la expedicion de
certificaciones y avales de la Secretaria de Educacion requeridos para la concrecién de alianzas y
convenios con las instituciones de Educacion Superior y el SENA, con la pertinencia y calidad
requerida.

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del grupo al cual pertenece.
Coordinar con los representantes del ICFES los operativos para la ejecucion de las pruebas SABER, y
de esta manera verificar el cumplimiento de las estrategias propuestas.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

El nivel nacional asegura el logro del éxito del aplicativo de las pruebas SABER en Instituciones
Oficiales y no Oficiales segun normatividad vigente.

Los resultados de las evaluaciones internas que aplican los establecimientos educativos y de las
Pruebas SABER que aplica el ICFES son orientados segtn directrices institucionales.

La implementacion y ajustes al Sistema Institucional de Evaluacion del aprendizaje se garantizan en
coherencia con lo establecido en las normas vigentes.

Los Establecimientos Educativos incorporan los estandares basicos en el plan de estudios y planes de
area, teniendo en cuenta que en el ejercicio de planeacion curricular los estandares basicos deben
cumplir con el requisito de horizontalidad y verticalidad segun lo establecido por las normas vigentes.
La elaboracién de la caracterizacion y el perfil del sector educativo, a partir de la consolidacion de los
resultados del analisis de las Pruebas SABER Yy la informacién recogida sobre el Sistema Institucional
de Evaluacion se genera segun la informacién aportada.

Los resultados de la evaluacién de desempefio anual y periodo de prueba de docentes y directivos se
realiza de manera organizada y oportuna segun lo establecido por la normatividad vigente.

El proceso de evaluacion de docentes y directivos docentes se realiza de manera técnica, segun lo
establecido con las normas vigentes.

Los protocolos fisicos de evaluacion de desempefio de docentes y directivos docentes se deben
realizar de manera organizada de acuerdo a lineamientos institucionales.

El consolidado anual de evaluacion de desempefio se realiza de manera oportuna y organizada segin
directrices institucionales.
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10. El funcionamiento del Comité Departamental de Educacion Superior se realiza con la calidad,
objetividad y oportunidad requerida para tal caso.

11. Los convenios y alianzas, son encaminados para el mejoramiento de la calidad educativa segun lo
establecido con la normatividad vigente.

12. La interlocucion interinstitucional e intersectorial entre la Secretaria de Educacion, las instituciones de

Educacion Superior, el SENA, el sector salud y otros sectores y entidades competentes se realizan de
manera organizada segun directrices institucionales.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, establecimientos educativos.
Correo electronico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

Normatividad en Sistema Gestién de Calidad, MECI
Normatividad vigente sobre educacion.

Conocimientos en planes educativos nacionales.
Conocimiento en estandares curriculares.
Investigacion Educativa

Utilizacion de metodologias flexibles.
Construccion de curriculos pertinentes

Noohkwh=

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

S EXPERIENCIA

Titulo licenciado en educacién, licenciado en | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
Pedagogia, licenciado en administracién educativa.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.2.2.3. Profesional Universitario (Formacién docente y Experiencias significativas)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
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FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Calidad Educativa (coordinador)
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar actividades para la construccién y/o actualizacion de la politica territorial de formacién docente,
la elaboracion y seguimiento del Plan departamental de formacion docente y la adopcion de las experiencias
pedagdgicas significativas como resultado de procesos de formacién docente que demandan socializacion,
difusién, reconocimiento y estimulos a los docentes autores de la innovacion pedagégica, con calidad y
oportunidad.

1. Desarrollar actividades que permitan la elaboracién del Plan Territorial de Formacion Docente y
orientar el estudio técnico necesario para evaluar la viabilidad econémica del Plan de formacion,
capacitacion y actualizacion, con calidad y oportunidad.

2. Orientar la realizacion de convocatoria a las instituciones de Educaciéon Superior para que presenten
propuestas de formacién, capacitacién y actualizacion, acorde con las necesidades de formacion
identificadas y los objetivos definidos en el Plan Territorial de Formacién Docente.

3. Dinamizar y orientar la evaluacion de las propuestas de formacion docente presentadas y la
publicacion de los resultados a través de los diferentes medios de divulgacién, asi como la
notificacién los oferentes sobre los resultados de la evaluacion, de manera objetiva y eficiente.

4. Desarrollar actividades para que se realicen las gestiones pertinentes por parte de las areas de la
Secretaria de Educacion asociadas al proceso (planeacién, presupuesto, talento humano) para
lograr la incorporacion del plan Territorial de Formacién Docente en el Plan Anual de Inversion.

5. Brindar asistencia profesional al subproceso Desarrollo Docente de Talento Humano, para la
ejecucion de las actividades de implementacion del Plan de Formacion, capacitacion y actualizacion
docente y practicar el seguimiento pertinente para la verificacion del cumplimiento de objetivos y
metas del plan.

6. Definir alternativas de accion intersectorial y estrategia de implantaciéon, asesoria y formular
proyectos intersectoriales, con calidad y eficiencia.

7. Recibir y Asesorar al establecimiento en reformulacion o modificacion del plan de estudios,
incorporando y aplicando ejes transversales en curriculos y planes de estudio, con claridad y
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10.

11.

12.

13.

14.

10.

calidad.

Realizar diagnéstico de la tenencia y uso de medios educativos de los Establecimientos Educativos
e identificar los medios educativos para su incorporacion en practicas pedagoégicas. Elaborar plan
de acompafiamiento a la gestion del PEI, de manera eficiente y oportuna.

Formular el plan de acompafiamiento a los establecimientos Educativos frente a la formulacion,
ejecucion y seguimiento de los PMI y verificar su conformidad con los parametros establecidos.
Recibir, revisar y realizar seguimiento a la ejecucion y desarrollo del PEI en el Establecimiento
Educativo, con la eficiencia y eficacia requerida.

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

Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente

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

El desarrollo de acciones encaminadas a la identificacion de las necesidades de la formacion
docente se realizan de conformidad con las normas vigentes.

Las politicas, objetivos y las estrategias territoriales de la formacién docente, se realizan segun lo
establecido a normas vigentes.

La elaboracion del Plan Territorial de Formacion Docente se realizan segun lo establecido por la
normatividad vigente.

Las convocatorias son direccionadas a las instituciones de Educacion Superior para que presenten
propuestas de formacion y se deben realizar de manera oportuna y eficaz segun lo establecido
por las normas vigentes.

Las evaluaciones de las propuestas de formacién docente presentadas se realizan segun lo
establecido por lineamientos institucionales.

El plan Territorial de Formacion Docente en el Plan Anual de Inversion se realiza de manera
coordinada con las areas de la entidad segun lo establecido directrices institucionales.

El subproceso Bienestar y Seguridad Social de Talento Humano se realiza de acuerdo a normas
vigentes.

La autorizacién de propuestas y reconocimiento de créditos para ascenso en el escalafon docente
se realiza de manera organizada segun lo establecido a la normatividad vigente.

Implementacién de estrategias de apoyo y acompafiamiento de manera eficaz y organizada segun
directrices institucionales.

La organizacién y desarrollo de foros municipales y departamentales anuales se realiza de manera
mancomunada segun directrices institucionales.
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Entidades Publicas y Privadas, entes de control, establecimientos educativos.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

-

Normatividad en Sistema Gestion de Calidad, MECI
Normatividad vigente sobre educacion.
Normatividad vigente sobre transferencias.
Conocimientos en planes educativos nacionales.
Conocimiento en estandares curriculares para adultos.
Utilizacion de metodologias flexibles.

Construccién de curriculos pertinentes.

Manejo de herramientas ofimaticas e internet

Q"N O or BN

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo licenciado en educacién, administracion | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
educativa, licenciado en pedagogia, Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

3.2.2.4. Profesional Universitario (Ruta de Mejoramiento Institucional)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Calidad Educativa
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Calidad Educativa (coordinador)

Gestion Juridica

FECRETO Cadigo: AP-GJ-RG-02

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar actividades que permitan que los Establecimientos Educativos oficiales y no oficiales
implementen la ruta de mejoramiento institucional, a partir de la evaluacion de la gestion escolar y la
consolidacién y andlisis de sus resultados para la identificacion de fortalezas y oportunidades de mejora,
con la finalidad de definir el correspondiente Plan de Mejoramiento Institucional PMI.

Organizar el proceso de implementacion de la Ruta de Mejoramiento Institucional en los
Establecimientos Educativos, indicando los lineamientos generales, los pasos y etapas de proceso
de Autoevaluacién y construccion del Plan de Mejoramiento Institucional, asi como el cronograma
correspondiente que evidencie el requerimiento de asumir la ruta de mejoramiento como un proceso
sistémico que se desarrolla durante el afio, con le eficiencia requerida.

2. Desarrollar actividades tendientes a asegurar el conocimiento y aplicacién de los lineamientos y
procedimientos establecidos en las Guias del MEN, que orientan la autoevaluacién de los colegios
oficiales y no oficiales, respectivamente, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Acompaiiar el proceso de implementacién de la ruta de mejoramiento institucional en los
Establecimientos de mas bajo logro académico, segun analisis de resultados de evaluacion del
Sistema Institucional de Evaluacién y de las pruebas SABER aplicadas por el ICFES, con la
constancia y eficiencia requerida.

4. Garantizar el ingreso de informaciéon sobre autoevaluacion y Planes de Mejoramiento Institucional
en el Sistema de informacion de Gestion de la Calidad Educativa- SIGCE, y asegurar que se realice
la retroalimentacion que requiere cada establecimiento educativo.

5. Desarrollar un mecanismo o estrategia para garantizar la revisién de ubicacion del Establecimiento
educativo en un régimen adecuado, realizando los calculos para su ubicacion en el régimen
correspondiente y la determinacion de las tarifas de conformidad con la reglamentacién expedida
por el Ministerio de Educacién Nacional, con eficiencia y eficacia.

6. Revisar el cumplimiento de las actividades de recuperacion obligatoria acordadas con los
Establecimientos Educativos y remitir al subproceso, informacion sobre el cumplimiento o
incumplimiento de los requisitos establecidos para estar en su actual régimen, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Desarrollar actividades tendientes a elaborar consolidados de la autoevaluacion institucional, a nivel
municipal, provincial y departamental, consolidando de aspectos susceptibles de mejoramiento, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

8. Desarrollar actividades para garantizar la realizacion del analisis textual y grafico de los informes de
autoevaluacion institucional en los establecimientos educativos y asegurar el andlisis textual y
grafico del consolidado municipal, provincial y departamental de Autoevaluacién y Planes de
Mejoramiento Institucional PMI, con objetividad y calidad.
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9. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

10. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. El proceso de implementacion de la Ruta de Mejoramiento Institucional en los Establecimientos
Educativos se organiza segun lo establecido con los lineamientos institucionales.

2. El conocimiento y aplicacion de los lineamientos y procedimientos establecidos en las normas del
ministerio orientan y aseguran la autoevaluacién de los colegios oficiales y no oficiales.

3. El proceso de implementacion de la ruta de mejoramiento institucional en los Establecimientos de
mas bajo logro académico, se acompafan para realizar los analisis de resultados de evaluacion
del Sistema Institucional de Evaluacién y de las pruebas SABER aplicadas por el ICFES segun los
establecido por las normas vigentes.

4. La revisién de ubicacion del Establecimiento educativo en el régimen adecuado, realizan los
calculos para su ubicacion en el régimen correspondiente y determinan las tarifas de conformidad
con las normas vigentes.

5. Las actividades de recuperacion obligatoria que sean acordadas con los Establecimientos
Educativos son remitir al subproceso FO1 en la que se revisa y se da cumplimiento segun lo
establecido a normas vigentes.

6. Lainformacién de resultados del analisis de consolidados de Autoevaluaciéon y PMI, al subproceso
D01.04 se reportan de conformidad con las normas vigentes.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, establecimientos educativos.
Correo electronico, via telefonica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

| |
i

J e
Bduos

Normatividad en Sistema Gestién de Calidad, MECI
Normatividad vigente sobre educacion.

Conocimientos en planes educativos nacionales.
Conocimiento en estandares curriculares.
Investigacion Educativa

Utilizacion de metodologias flexible.

o0k wh=

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS “EXPERIENCIA
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' Titulo en administracion educativa, licenciado en
Pedagogia, Supervision Educativa.
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Ocho (8) meses de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS
Titulo en administracion educativa, licenciado en | No requiere.
Pedagogia, Supervisiéon Educativa.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo 6 Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

3.2.2.5. Profesional Universitario (Plan de Apoyo al Mejoramiento-PAM Seguimiento al
PMI)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Calidad educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Calidad Educativa (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

SITO PRINCIP/

Desarrollar actividades para la formulacion, seguimiento y sostenibilidad del Plan de Apoyo al Mejoramiento

29 SEP 2014
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PAM y la definicién e implementacion de la estrategia de acompariamiento a los establecimientos educativos,
para desarrollar la ejecucion y seguimiento de los Planes Institucionales de Mejoramiento PIM, con calidad y
eficacia.

DEC

1. Analizar la informacién cuantitativa y cualitativa que hace parte de la caracterizacion de la entidad
territorial y del perfil del sector educativo con base en requerimientos técnicos y normativos.

2. Realizar la priorizacion de los factores o condiciones asociados a las oportunidades de mejoramiento
detectadas con base en los resultados de la caracterizacion y la consolidacion del perfil educativo, de
manera clara y oportuna.

3. Elaborar el Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM, utilizando para la definicion de sus actividades, las
oportunidades de mejoramiento detectadas en el analisis de la caracterizacion y el perfil educativo, de
acuerdo a los requerimientos técnicos requeridos.

4. Gestionar la presentacion del Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM, ante el Comité Directivo de la
Secretaria de Educacion para su correspondiente revisién, y verificacién de su alineacién con la
planeacion estratégica de la Secretaria de Educacion, para su aprobacion.

5. Implementar estrategias para realizar el seguimiento periédico a la ejecucion de actividades y metas
del Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM y definir las condiciones de sostenibilidad del mismo, con
oportunidad y calidad.

6. Desarrollar actividades para la difusién y socializacion del PAM en la comunidad educativa de los
municipios, mediante estrategias desarrolladas con criterio de participacion comunitaria.

7. Atender las necesidades de apoyo a la gestion de los Planes Institucionales de Mejoramiento PIM,
mediante la recepcion y consolidacién de solicitudes de los establecimientos educativos y los
resultados del analisis de los consolidados de Autoevaluacion y Planes Institucionales de
Mejoramiento PMI.

8. Desarrollar estrategias de acompafamiento a los Establecimientos educativos en la ejecucién y
seguimiento al Plan Institucional de Mejoramiento, en coherencia con los lineamientos establecidos
del Ministerio de Educacion Nacional.

9. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la cual pertenece.
10. 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.

11. Revisar la conformidad del plan de acompariamiento a los establecimientos educativos frente a la
formulacién, ejecucion y seguimiento de los PMI, con objetividad y eficiencia.

12. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

13. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desemperfio del cargo.
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1. La priorizacion de factores o condiciones asociados a las oportunidades de mejoramiento detectadas
con base en los resultados de la caracterizacion y la consolidacion del perfil educativo se realizan de
acuerdo a normas vigentes.

2. El Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM, diligenciando el formato D02.01.F1 se realiza de
conformidad con lineamientos institucionales.

3. La estrategia del seguimiento periédico y la ejecucion de actividades y metas del Plan de Apoyo al
Mejoramiento PAM define las condiciones de sostenibilidad del mismo, al igual se implementa de
conformidad con las normas vigentes.

4. La difusion y socializacién del PAM con la comunidad educativa de los municipios, aseguran que las
estrategias son desarrolladas con el criterio de participacion comunitaria.

5. Las necesidades de apoyo de la gestion de Planes Institucionales de Mejoramiento PIM, son
recibidas mediante las solicitudes de los establecimientos educativos, estos son establecidos segun
normas vigentes.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, establecimientos educativos.
Correo electronico, via telefonica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

ormatividad en Sistema Gestion de Calidad, MECI

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
Conocimiento en medios educativos.

OrON:

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo licenciado en administracién educativa, | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
licenciado en Pedagogia, licenciado en supervision
educativa.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo licenciado en administracién educativa, | No requiere.
licenciado en Pedagogia, licenciado en supervision
educativa.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion _en areas relacionadas con las

29 SEP 2012
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funciones del cargo 6 Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito del respectivo empleo

Tarjeta o matricula profesional

reglamentados por la Ley.

en los casos

3.2.2.6.

Profesional Universitario (PEI- Proyectos Pedagdgicos Transversales —

Articulacién Educativa)

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario Calidad Educativa (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN

oportuna.

Realizar el disefio e implementacion de la estrategia de acompafiamiento para apoyar la gestion del Proyecto
Educativo Institucional PEl y asegurar la asistencia técnica para la incorporacién de los Proyectos
Pedagdgicos Transversales al Curriculo y la articulacion entre los niveles educativos.

1. Desarrollar actividades tendientes a garantizar el registro de los Proyectos Educativos Institucionales
PEl y el analisis de su coherencia y pertinencia, asi como el envio de retroalimentacién al
Establecimiento Educativo, sobre los resultados de su revision, con calidad y oportunidad.

2. Revisar los Proyectos Educativos Institucionales de los Establecimientos Educativos que requieren
apertura o ampliacion de la oferta de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Efectuar las observaciones a los Proyectos Educativos Institucionales PEI, que no estén bien
formulados y hacer la devolucién del documento para su reformulacion y ajustes de manera clara y

4. Revisar los ajustes del Proyecto Educativo Institucional y hacer seguimiento a su implementacién en

Ninguno
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1.

12.

13.

14.

15.

el Establecimiento Educativo, para verificar el nivel y apropiacién de legitimidad y apropiacion del
Proyecto Educativo Institucional por parte de la comunidad educativa, dejando un registro que
formara parte del expediente o ficha técnica de la institucion.

Desarrollar actividades para la conformacién y funcionamiento de las instancias interinstitucionales e
intersectoriales responsables y con compromiso en las tematicas transversales con calidad y
eficiencia.

Definir y/o adoptar el marco conceptual de los temas transversales y la estrategia técnico-pedagégica
y operativa para orientar la implementacion de los proyectos pedagogicos transversales en el
curriculo escolar, de acuerdo a parametros legales vigentes.

Disefiar e implementar la estrategia de asesoria y acompafiamiento para la reformulacion o
modificacién del plan de estudios, garantizando la incorporacién de los proyectos pedagdgicos
transversales en éste, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Desarrollar conjuntamente con la coordinacién de Calidad Educativa la definicion de la politica
territorial de articulaciéon educativa e implementar una estrategia para promover y asegurar su
desarrollo, mediante la formalizacion de alianzas estratégicas y convenios marco entre la Secretaria
de Educacién y las entidades competentes, SENA, Instituciones de Educacion Superior e
instituciones de Formacion para el trabajo y desarrollo humano.

Brindar asistencia profesional a los Establecimientos Educativos, para garantizar la prestacion del
servicio educativo en los niveles de educacién preescolar, Basica y Media articulados con primera
infancia, educacion superior y formacién para el trabajo y desarrollo humano, de manera objetiva y
oportuna.

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién y ejecucion de proyectos del area a la cual
pertenece..

Formular, y verificar el Plan de acompafiamiento a los establecimientos Educativos frente a la
formulacién, ejecucion y seguimiento de los PMI, teniendo en cuenta procedimientos técnicos y
normativos.

Realizar el estudio, analisis y consolidacién de la informacién de los Planes de Mejoramiento
Institucionales de los Establecimientos Educativos, con calidad y oportunidad.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

=

El registro de los Proyectos Educativos Institucionales PEI y el analisis de su coherencia y
pertinencia, se efectiian de forma oportuna, acertada y responsable.

Las observaciones a los Proyectos Educativos Institucionales PEI, son revisados de manera efectiva
y con eficacia.

Los ajustes al Proyecto Educativo Institucional, son efectuados de acuerdo a las directrices de la

29 SEP 201
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dependencia.

4. La conformacién y funcionamiento de las instancias interinstitucionales e intersectoriales se manejan
de acuerdo a los criterios de eficiencia, objetividad.

5. El marco conceptual de los temas transversales y la estrategia técnico-pedagoégica y operativa, son
tratados de manera eficaz y efectiva, segiin normas vigentes.

6. La estrategia de asesoria y acompafamiento para la reformulacién o modificacién del plan de
estudios, se implementa de conformidad a la normatividad vigente.

7. La formalizacion de alianzas estratégicas y convenios entre la Secretaria de Educacion y las
entidades competentes, son realizadas de una manera organizada y efectiva.

8. Garantizar la prestacion del servicio educativo en los niveles de educacién preescolar, Basica y
Media articulados con primera infancia, educacion superior, de una manera acertada y efectiva
segun normatividad vigente.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, establecimientos educativos, funcionarios.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

Normatividad en Sistema Gestién de Calidad, MECI
Normatividad vigente sobre educacion.

Normatividad vigente sobre transferencias.
Conocimientos en planes educativos nacionales.
Conocimiento en estandares curriculares para adultos.
Utilizacion de metodologias flexibles.

Construccion de curriculos pertinentes.

Manejo de herramientas ofimaticas e internet

0f . Oy R Gy RO e

De desemperfio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

UDIOS ks T EXPERIENCIAS
Titulo licenciado en educacion, administracion | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
educativa, licenciado en pedagogia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Calidad Educativa (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar actividades para que en los Establecimientos Educativos existan ambientes y medios de
aprendizaje apropiados, que estimulen la creatividad, el auto aprendizaje y el desarrollo de competencias que
aseguren el mayor uso del potencial de los estudiantes, la objetividad y oportunidad requerida

1. Desarrollar actividades para realizar el diagnéstico de uso y apropiacién de Medios y Tecnologias de
Informaciéon y Comunicacion TIC, de los Establecimientos Educativos, a partir de la revision de los
resultados de la autoevaluacion establecidos por el MEN, de manera oportuna y objetiva.

2. Realizar junto con la Secretaria de TIC, la identificacion de sedes escolares que demandan dotacion

de Medios y Tecnologia de Informacién y Comunicacién, con eficiencia y efectividad.

3. Desarrollar actividades tendientes a asegurar que en el Plan de Formacién Docente se implementen
programas de formacion de competencias para docentes en el uso de medios y tecnologias de
informacion y comunicacién TIC, integrados con plan de acompafiamiento a establecimientos
educativos de acuerdo con el estado de desarrollo en la gestion de Medios y TIC, de manera clara y
oportuna.

4. Brindar asistencia profesional y acompafiamiento para el disefio e implementacién de estrategias
institucionales de uso de medios y Tecnologia de Informacién y Comunicacién TIC en los
establecimientos educativos, vinculados a las areas de gestion, con la calidad y eficiencia requerida.

5. Realizar la organizacién e implementacién de mecanismos para la identificacion de experiencias en
uso de Medios y Tecnologia de Informacién y Comunicacién TIC que muestren innovacion en las

29 SEP 2012
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

practicas pedagogicas y en los ambientes de aprendizaje, con calidad y oportunidad.

Desarrollar actividades tendientes a garantizar que se brinde el apoyo técnico a los Establecimientos
Educativos, en temas como del Sistema de Informaciéon de Gestion de la Calidad Educativa SIGCE,
con la calidad y eficiencia requerida.

Revisar la programacion de los tiempos de apertura y cierre del sistema, para garantizar las etapas de
construccion, habilitacion y consulta de PEI, PMI, y demas informaciéon que los Establecimientos
Educativos registren en el SIGCE.

Organizar y asegurar la ejecucion de actividades de asistencia técnica y asesoria en SIGCE y en el
uso de medios y TIC en los Establecimientos Educativos que lo requieran.

Hacer seguimiento e identificar periodicamente el estado de avance de resultados del registro de
informacién en los sistemas o de remision de informacion solicitada a los Establecimientos Educativos
e informar a la coordinacion de calidad la situacion para la toma de las medidas pertinentes.

Elaborar y emitir el boletin informativo, que recoja las acciones y avances en cada subproceso y se
constituya en insumo para los informes de Gestion que solicite el despacho de la Secretaria de
Educacioén, con objetividad y oportunidad.

Organizar y difundir el calendario mensual de eventos del Proceso gestion de la Calidad Educativa de
los niveles, preescolar, basica y media con calidad y oportunidad.

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién y ejecucion de proyectos del area a la cual
pertenece.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

El diagnostico de uso y apropiacion de Medios y Tecnologias de Informacion y Comunicacion TIC, de
los Establecimientos Educativos son efectuados de manera organizada y efectiva de acuerdo a
normas vigentes.

La identificacion de sedes escolares que demandan dotaciéon de Medios y Tecnologia de Informacion
y Comunicacién se ejecutan en compaiiia de la secretaria de TIC, para el logro de los objetivos y
metas de la Direccion segiin normas vigentes.

El Plan de Formacion Docente se implementa con programas de formacion de competencias con el
uso de medios y tecnologias de informacién y comunicacién TIC, de manera organizada y efectiva.
El disefio e implementacion de estrategias institucionales de la Tecnologia de Informacién y
Comunicacién TIC en los establecimientos educativos, se efectian de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

El apoyo técnico a los Establecimientos Educativos, que requieran asesoria y asistencia en el
manejo del Sistema de Informacién de Gestion de la Calidad Educativa, se efectia de manera
garantizada y efectiva.
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6. La programacion de los tiempos de apertura y cierre del sistema, garantizan las etapas de
construccion, habilitacion y consulta de PEI, PMI, segun directrices institucionales.

7. La ejecucion de actividades de asistencia técnica y asesoria en SIGCE y en el uso de medios y TIC
en los Establecimientos Educativos son coordinados de manera organizada de conformidad con las
directrices institucionales.

8. Los sistemas de informacién de calidad educativa debe asegurar la prestacion de manera oportuna y
eficaz de acuerdo a parametros institucionales.

9. La informacion por subproceso y el aseguramiento del analisis textual, grafico de los resultados son
realizados de manera organizada y efectiva de conformidad con normatividad vigente.

10. El estado de avance de resultados del registro de informacién en los sistemas se realiza de manera
clara y oportuna de conformidad con normas vigentes.

11. El boletin informativo trimestral se realiza de manera oportuna y efectiva de conformidad con
directrices institucionales.

12. El calendario mensual de eventos del Proceso gestion de la Calidad Educativa se realiza
organizadamente y oportunamente de conformidad con normas institucionales.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, Establecimientos e Instituciones educativos.
Correo electrénico, via telefonica, escrita, verbal, virtual, digital, presencial.

Normatividad en Sistema Gestion de Calidad, MECI
Normatividad vigente sobre educacion.

Normatividad vigente sobre transferencias.
Conocimientos en planes educativos nacionales.
Conocimiento en estandares curriculares para adultos.
Utilizacion de metodologias flexibles.

Construccion de curriculos pertinentes.

Manejo de herramientas ofimaticas e internet

O N A WN =

De desemperfio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
_De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingeniera de Sistemas. Ocho (8) meses de experiencia profesional

Tarjeta o matricula profesional en los casos

EXPERIENCIA

23 SEP 2014




A2 S
v ke

W/. > L/C_/ rardon,
/"

DECRETO rCédigo: AP-GJ-RG-02 i _Gestién Juridica Version: 1
o o [‘]
TONo. 322 DE 2014

3.2.2.8. Auxiliar Administrativo — Calidad Educativa

Pag. 91 de 225 I

79 SEP 201

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Calidad Educativa (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Realizar una adecuada gestion documental del proceso Calidad Educativa y organizar las actividades de
atencion a los usuarios recepcionando sus solicitudes, y asi poder atender todas las necesidades que
presente el usuario, con oportunidad y calidad.

3'%41\ AN
de los procesos, procedimientos y actividades

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo
de la Dependencia de manera eficiente y oportuna.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

7. Actualizar, validar y consolidar informacién en las bases de datos o herramientas de software, como

soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.
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8. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

9. Clasificar y organizar documentos de los asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

10. Realizar actividades administrativas y operativas encomendadas para el 6ptimo funcionamiento de la
Dependencia con oportunidad y responsabilidad.

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

1. Las actividades necesarias que aseguran la gestion documental en el Equipo Calidad Educativa se
efectuan de manera efectiva y oportuna segun normas vigentes.

2. Las actividades de envio y recepcion de documentacién e informacion, se efecttan de manera
oportuna y efectiva segun lineamiento institucionales.

3. Llevar el registro de usuarios atendidos directamente en la oficina, de manera efectiva y organizada
relacionando las inquietudes del usuario.

4. Las solicitudes de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal son atendidas con oportunidad
y efectividad de conformidad con las normas vigentes.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail)

Manejo de herramientas ofimaticas, bases de datos e internet
Conocimiento de la normatividad vigente del sector educativo.
Normatividad vigente secretariales

Técnicas de Archivo y correspondencia

1.
2.
3.
4.
5. Relaciones Interpersonales

De desempefio: Observacion directa de los desempefios.
De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo
documental actualizado y demas documentos.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

— o

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

S

ESTUDIOS : EXPERIENCIA

29 SEP 2017
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3.2.3. COBERTURA EDUCATIVA

3.2.3.1. Profesional Universitario (Coordinador)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Cobertura Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Directora Estratégica

Profesional Universitario de Cobertura Educativa (Acceso)

Profesional Universitario de Cobertura Educativa (Permanencia)
Profesional Universitario Cobertura Educativa (matricula. SIMAT-DUE)
Profesional Universitario de Cobertura Educativa.(estrategias de acceso y
permanencia)

Profesional Universitario de poblaciones especiales.

Técnico Operativo de Cobertura Educativa.

CARGOS QUE LE REPORTAN

Realizar la coordinacion, planeacion, seguimiento y control de los procesos y procedimientos relacionados con
la gestion de la cobertura educativa (acceso y permanencia) en el Departamento; para asi prestar el apoyo
requerido en la evaluacién de la informacién de la oferta en lo referente a proyeccién y asignaciéon de cupos
para los establecimientos educativos oficiales, asi como de las actividades involucradas en la auditoria de
matricula, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

ESCRI E

1. Coordinar el desarrollar de los procedimientos y la ejecuciéon de los procesos del Macro proceso C.
Gestion de la cobertura del servicio educativo, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

2. Realizar la planeacién, desarrollo y control de las estrategias de acceso y permanencia de la poblacién
escolar en el sector educativo del departamento, con la calidad y oportunidad requerida.

3. Realizar seguimiento al proceso de cobertura educativa con apoyo de un proceso de matricula
organizado y un adecuado uso de los sistemas de informacion de cobertura que provean informacion
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veraz, pertinente y oportuna con el fin de garantizar la prestacion del servicio, de manera permanente y
con la calidad requerida. 2

4. Gestionar programas de retencion escolar promoviendo estrategias y/o programas para reducir la
desercion, de manera clara y eficiente.

5. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de matricula de cupos
oficiales, de acuerdo las instrucciones del jefe inmediato.

6. Desarrollar actividades tendientes a garantizar la implementaciéon y calidad de los sistemas de
informacion de cobertura educativa en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones educativas del
departamento, en coordinacion con la Secretaria de TIC del Departamento y el Ministerio de Educacion
Nacional, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

7. Preparar los planes de accion del area de cobertura educativa bajo la coordinacion de la oficina
asesora de planeacion, teniendo en cuenta los objetivos, programas y proyectos, acciones y recursos
que se van a ejecutar en la vigencia dando cumplimiento a las metas previstas en el Plan en el marco
de sus competencias.

8. Elaborar el Plan de asistencia técnica del area de cobertura educativa, con el fin de llevar a cabo las
acciones requeridas para el fortalecimiento de la gestion, de acuerdo a la demanda de los municipios
no certificados y establecimientos educativos asi como al portafolio de servicios de la Secretaria, de
manera clara y oportuna,

9. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area de cobertura
educativa.

10. Realizar la programacion de las visitas de auditoria a los establecimientos educativos de su jurisdiccion,
para verificar la pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiento de los parametros y
procedimientos establecidos para la gestiéon de cobertura.

11. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa de los establecimientos educativos de su
jurisdiccion, teniendo en cuenta las directrices definidas para la organizacion y gestion de cobertura.

12. Buscar y establecer acuerdos de transferencia de alumnos con los establecimientos educativos
oficiales cercanos a su sitio de residencia, de manera objetiva y eficiente.

13. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

14. Realizar seguimiento andlisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

15. Llevar a cabo las acciones necesarias con el fin de asegurar la disponibilidad de los recursos
necesarios para implementar y mantener el sistema de gestion de la cobertura y mejorar
continuamente su eficacia.

16. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

Los procedimientos y la ejecucién de los procesos del Macro proceso C. Gestion de la cobertura del
servicio educativo son desarrollados de acuerdo a normatividad vigente.
2. La planeacion, desarrollo y control de estrategias de acceso y permanencia de la poblacion escolar
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en el sector educativo se realizan de manera oportuna y eficiente para asi lograr la correcta
planeacion segun lo establecido con los lineamientos institucionales.

3. La concertacion de esfuerzos entre los diferentes miembros del grupo de trabajo es primordial para
lograr el objetivo de la secretaria de acuerdo a normas vigentes.

4. El seguimiento permanente al proceso de cobertura educativa es con el apoyo de un proceso de
matricula organizado donde se realiza seguimiento de acuerdo a las normas vigentes.

5. Los programas de retencion escolar promueven estrategias y/o programas con el fin de reducir la
desercion de manera oportuna y eficaz, segun la normatividad vigente.

6. Los procedimientos relacionados con las solicitudes, reserva, traslado y asignacion de cupos oficiales
se realiza de manera oportuna y en la periodicidad requerida segun normas vigentes.

7. Laimplementacion y calidad de los sistemas de informaciéon en la cobertura educativa en la Secretaria
de Educacion y/o las instituciones educativas del departamento, dicha informacién es organizada y
registrada en de manera oportuna y clara.

8. La consolidacion, andlisis, calidad y veracidad de la informacion de cobertura educativa se garantiza
de una manera oportuna y eficaz.

9. El acuerdo de gestion es realizado de manera concertada y oportuna, para cumplir con los resultados
esperados.

10. Los sistemas de Gestion de la Calidad de la entidad, se ejecutan de manera efectiva y eficaz para asi
responder a la necesidad de los usuarios.

Gestion Juridica | Version: 1

Entidades publicas, entidades privadas, entes de control, Funcionarios, establecimientos e instituciones
educativas.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail)

L
Normatividad en Sistema Gestion de Calidad, MECI
Conocimientos en planeacion educativa.

Legislacién y funcionamiento del sector educativo.
Conocimientos en Formulacién y evaluacién de proyectos.
Normatividad vigente del sector educativo.

Normatividad en materia presupuestal.

Manejo de herramientas ofimaticas e internet

NoohwbN=

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Titulo Profesional en Administracién educativa, | Veintidés (22) afios de experiencia profesional.
Licenciado en pedagogia sociologia y Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.2.3.2. Profesional Universitario (Atencién a Poblaciéon Especial)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO 219

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Cobertura Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

" ™ 5

Realizar la planeacion, organizacion y desarrollo de las estrategias, procedimientos y actividades establecidas
que garanticen el acceso y la permanencia de las poblaciones diversas (con necesidades educativas
especiales, victimas, etnias y/o vulnerables) al servicio educativo, asi como realizar la gestion de proyectos y
procedimientos para asi mejorar las condiciones educativas de dichas poblaciones, de acuerdo con las
competencias constitucionales y legales.

1. Realizar la planeacion, ejecucion, supervision y control de los procedimientos y las actividades
relacionadas con el acceso y la permanencia de las poblaciones diversas, teniendo en cuenta
lineamientos técnicos y normativos.

2. Realizar la planeacion, ejecucion, supervision y control de los procedimientos y las actividades
relacionadas con la gestién del PEI en los establecimientos educativos oficiales y no oficiales que
atienden poblaciones diversas, con la calidad y oportunidad requerida.

3. Realizar la planeacion, ejecucion, supervision y control de los planes de mejoramiento definidos a

29 SEP 2tz
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nivel territorial para asegurar la atencién de poblaciones con diversas, de manera eficiente y efectiva.

4. Gestionar el suministro de medios educativos en los establecimientos educativos para la atencién de
poblaciones con necesidades diversas, con proactividad y eficiencia.

5. Realizar la planeacion, ejecucion, supervision y control de los eventos asociados a la formulacién y
revision de estrategias pedagégicas y la evaluacion de experiencias significativas, orientados a
mejorar las condiciones educativas de las poblaciones diversas, de manera oportuna vy eficiente.

6. 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 médulo de identificacion de la
metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar, de manera
eficiente y eficaz.

7. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

Version: 1

Pag. 97 de 225 |

1. La planeacién, desarrollo y control de los procedimientos y las actividades relacionadas con la
gestion del PEI en los establecimientos educativos oficiales y no oficiales se realizan de manera
oportuna y eficiente para asi lograr la correcta planeacion segun lo establecido con los lineamientos
institucionales.

2. La supervision y control de los planes de mejoramiento a nivel territorial se realiza de manera
oportuna y eficaz de acuerdo a las normas vigentes.

3. El suministro de medios educativos a los establecimientos educativos y la atencién de poblaciones
especiales se realiza de manera efectiva, seguin la normatividad vigente.

4. La implementacion y calidad de los sistemas de informacién en la cobertura educativa en la
Secretaria de Educacién y/o las instituciones educativas del departamento, dicha informacién es
organizada y registrada en de manera oportuna y clara.

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Legislacién, lineamiento y politicas publicas de poblacion diversa.
Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Sistemas de Informacién Implementados por el MEN (SIMAT Y DUE).

o~

De desemperio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnosticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.
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ESTUDIO , EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Sicologia, Sociologia, Trabajo
Social, Pedagogia Educativa.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
lamentados por la Le

ESTUDIO

3.2.3.3. Profesional Universitario (Permanencia)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Cobertura Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Cobertura (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

i

Realizar el analisis, planeacién, coordinacion e implementacién de las estrategias de permanencia en el
sector educativo de los estudiantes en el sistema escolar del departamento, incluyendo la atencion de la
poblacién con necesidades educativas especiales y/o poblaciones vulnerables para asi aumentar la cobertura
en condiciones de equidad.

1. Realizar la ejecucion, supervision y control de las actividades relacionadas con la consolidacion de la
proyeccion de cupos y la identificacion de estrategias de permanencia de los estudiantes en el sector
educativo del departamento.

2. Realizar el seguimiento y control a la implementacion y registro de informacién de cobertura educativa

a través de auditorias o aplicacién de mecanismos de verificacion y seguimiento con el fin de

garantizar la calidad, veracidad, oportunidad y pertinencia de la informacion registrada por la

23 SEP 2012
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10.

1.

12.

Secretaria de Educacion y/o Instituciones educativas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Realizar la ejecucion, supervision y control de los procedimientos y las actividades relacionadas con
la gestion del PEI en los establecimientos educativos oficiales y no oficiales, y los planes de
mejoramiento definidos a nivel territorial, para asegurar la atencion de poblaciones con necesidades
educativas especiales y/o en condiciones de vulnerabilidad, de acuerdo a las normas vigente y a los
procedimientos establecidos.

Realizar la ejecucion, supervision y control de los eventos asociados a la formulacion y revisién de
estrategias pedagogicas y la evaluacion de experiencias significativas, orientados a mejorar las
condiciones educativas de las poblaciones con necesidades educativas especiales y/o vulnerables,
con calidad y oportunidad.

Actualizar el registro de las novedades de matricula correspondiente a los contratos de prestacién de
servicios suscritos con entidades privadas (Cuando aplique). Lo anterior, teniendo en cuenta los
pardmetros técnicos e instrumentos definidos para tal efecto, de manera eficiente y oportuna.

Informar al Establecimiento Educativo sobre los cupos que de acuerdo a su capacidad se puede
otorgar de lo contrario buscar Transferencia a Establecimientos Oficiales Cercanos para los alumnos
adicionales y donde seran atendidos y definir los alumnos que deben ser atendidos en los
establecimientos educativos de acuerdo a la proyeccién de cupos establecidos por la Secretaria de
Educacion.

Definir muestra, programar y preparar visitas de auditoria a los establecimientos educativos de su
jurisdiccién, para verificar la pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiento de los
parametros y procedimientos establecidos para la gestiéon de cobertura, de acuerdo a las normas
vigentes.

Informar al municipio no certificado y al Establecimientos Educativos, sobre la estrategia de
ampliacién de cupos aprobada por la Secretaria de Educacion; lo anterior, como base para las
modificaciones requeridas en los formatos de proyeccién de cupos generados.

Buscar y establecer acuerdos de transferencia de alumnos con los establecimientos educativos
oficiales cercanos a su sitio de residencia, con objetividad y calidad.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

La ejecucion, supervision y control de actividades relacionadas con la consolidacién de la proyeccion
de cupos y la identificacion de estrategias de permanencia de los estudiantes y proyectos
relacionados con la permanencia de poblaciones con necesidades educativas especiales y/o
vulnerables, estos se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

La implementacién y calidad de los sistemas de informacién en la cobertura educativa en la
Secretaria de Educacién y/o las instituciones educativas del departamento, dicha informacién es
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organizada y registrada en de manera oportuna y clara.
3. La informaciéon de la poblacién en riesgo de desercién, se identifica y analiza caracterizando la
poblacion desertora del sector educativo de una manera efectiva y eficaz.
4. La implementacion de modelos educativos flexibles que garanticen la continuidad y/o permanencia
de los estudiantes se realiza de manera estricta y en cumplimiento con la ley.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, Establecimiento e instituciones educativas, funcionarios.
Correo electronico, via telefénica, escrita, verbal, presencial.

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Sistemas de Informacién Implementados por el MEN (SIMAT Y DUE).
Legislacion, lineamientos y politicas publicas de poblacion vulnerable.

0 b W N

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en d&reas administrativas, | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
economicas, Sociologia, Ingenieria Industrial,
Sicologia o Trabajo Social.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.2.3.4. Profesional Universitario (Matricula)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario
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FUENTE DE FINANCIACION SGP

CcODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Cobertura Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario de Cobertura Educativa (Coordinador)
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Organizar y planear el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacién de la gestion de
cobertura del servicio educativo, prestando apoyo técnico para el desarrollo de las actividades relacionadas
con la gestién y auditoria de matricula. SIMAT y DUE, de acuerdo a requerimientos técnicos y normativos.

1. Realizar la organizacion y planeacién del Sistema de informacién de matricula y registro de
informacién en el SIMAT y DUE con calidad y oportunidad.

2. Realizar el seguimiento y control a la implementacién y registro de informacién de cobertura educativa
a través de auditorias o aplicacion de mecanismos de verificacion y seguimiento con el fin de
garantizar la calidad, veracidad, oportunidad y pertinencia de la informacién registrada por la
Secretaria de Educacion y/o Instituciones educativas, con la pertinencia y objetividad requerida.

3. Consolidar y suministrar la informacion basica de matricula para la redistribucién de plantas fisicas y
asignacion de plantas de personal en los establecimientos educativos oficiales, cumpliendo con los
parametros técnicos determinados por el Ministerio de Educacion Nacional, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Generar y coordinar entrega de los formatos de pre matricula o reserva de cupos para alumnos
antiguos; y consolidacién de pre matricula o reserva de cupos para alumnos antiguos, lo anterior
para asegurar la estandarizacion de la actividad y cupos disponibles o faltantes en todos los
establecimientos educativos oficiales, con pertinencia y efectividad.

5. Definir criterios de asignacion de cupos oficiales y pesos para las variables de priorizacion, teniendo
en cuenta los lineamientos y directrices definidos por el MEN y la entidad territorial, de acuerdo a los
procedimientos establecidos

6. Consolidar, gestionar, clasificar y revisar las solicitudes de traslado y los cupos faltantes reportados
por los Establecimientos Educativos de la jurisdiccion, para definir las estrategias a implementar de
manera eficiente y oportuna
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7. Informar al municipio no certificado y al Establecimientos Educativos, sobre la estrategia de
ampliacion de cupos aprobada por la Secretaria de Educacion; lo anterior, como base para las
modificaciones requeridas en los formatos de proyeccién de cupos generados, con claridad y
oportunidad.

8. Consolidar y verificar la inscripciéon de alumnos nuevos, de acuerdo con los lineamientos del proceso.

9. Planear y ejecutar auditoria en los establecimientos educativos, a través del examen de evidencias
objetivas, el registro de los hallazgos encontrados y la consolidacién de la informacion en el
respectivo informe de auditoria, de acuerdo a procedimientos técnicos y normativos.

10. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

11. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

La implementacion y calidad de los sistemas de informacién de cobertura educativa en la Secretaria
y/o las instituciones educativas se adelanta con oportunidad y ajustado a la normatividad vigente.

2. La organizacién y planeacion del Sistema de informacién de matricula y registro de informacién en el

SIMAT y DUE, se realiza de acuerdo a los requerimientos de la Entidad y con la oportunidad
requerida.

3. Laimplementacion y registro de informacién de cobertura educativa se realiza a través de auditorias
en la que se efectian de forma oportuna, acertada y responsable.

4. Los procedimientos relacionados con el registro de matricula de cupos oficiales y seguimiento a la

gestion y auditoria, se elaboran teniendo en cuenta la normatividad vigente y necesidades existentes
de la poblacion.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, Establecimientos e instituciones educativas, funcionarios.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, presencial.

Normatividad vigente sobre educacion.

Normatividad vigente sobre transferencias.

Conocimientos en planes educativos nacionales.

Desarrollo de Estrategias para la Transformacioén Organizacional

1.
2.
3.
4.
5. Sistemas de Informacion Implementados por el Ministerio de Educacién Nacional (SIMAT Y DUE).

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS

Ocho (8) meses de experiencia profesional.
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Profesional Universitario (Estrategias de Acceso y Permanencia)j

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Cobertura Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Carrera Administrativa

organizar,

VINCULACION DEL CARGO

GRESIAN i

o

gestldhé; y éjeéljtr estratéygia"é é ac‘:é'e's'om y

Desarrollar actividades tendientes planear,

permanencia de los estudiantes en el sector educativo como el desarrollo de actividades para calcular el
nimero de cupos que estarian en capacidad de ofrecer los establecimientos educativos oficiales en el
siguiente afio escolar modelos educativos y grados con el fin de asegurar la continuidad de los alumnos
matriculados y atender las solicitudes de los alumnos nuevos, definiendo estrategias que soporten la creacion
de nuevos cupos.

- )ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE:!
1. Realizar la planeacion, organizacion, ejecucion y control de las estrategias de acceso y permanencia
de los estudiantes en el sector educativo, de manera eficiente y oportuna.

2. Consolidar, analizar y caracterizar la informaciéon de la poblacién en riesgo de desercion escolar o
desertora, determinando las causas de desercion y ejecutando acciones que permitan la permanencia
en el sector educativo, con la objetividad y pertinencia requerida.

3. Realizar la planeacion, supervision y control de los procedimientos y planes que garantizan la
permanencia de los alumnos antiguos y trasladados, ademés actividades relacionadas con el acceso
y la permanencia de las poblaciones especiales, con claridad y eficiencia.

4. Desarrollar actividades tendientes a garantizar la implementacién y calidad de la informacién de los
sistemas de informacion de cobertura educativa en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento, en coordinaciéon con la Secretaria de las TIC del Departamento y el
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10.

11.

12.

Ministerio de Educacion Nacional, con la oportunidad requerida.

Realizar el seguimiento y control a la implementacion y registro de informacion de cobertura educativa
a través de auditorias o aplicaciéon de mecanismos de verificacion y seguimiento con el fin de
garantizar a calidad, veracidad, oportunidad y pertinencia de la informacioén registrada por la
Secretaria de Educacién y/o Instituciones educativas, con constancia y objetividad.

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién y ejecucion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del moédulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

Definir muestra, programar y preparar visitas de auditoria a los establecimientos educativos de su
jurisdiccion, para verificar la pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiento de los
parametros y procedimientos establecidos para la gestion de cobertura.

Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa de los establecimientos educativos de su
jurisdiccién, teniendo en cuenta las directrices definidas para la organizacion y gestion de cobertura.
Informar al municipio no certificado y al Establecimientos Educativos, sobre la estrategia de
ampliacion de cupos aprobada por la Secretaria de Educacion; lo anterior, como base para las
modificaciones requeridas en los formatos de proyeccién de cupos generados, con la eficiencia y
oportunidad requerida.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Las estrategias de acceso y permanencia de los estudiantes en el sector educativo se adelanta con
oportunidad y ajustado a la normatividad vigente.

La informacion de la poblacion en riesgo de desercion escolar o desertora se caracteriza y son
reportadas con oportunidad y de conformidad con las normas vigentes.

Los proyectos con recursos del sector solidario son gestionados de acuerdo a criterios financieros,
técnicos y a las necesidades de la Entidad.

La implementacion de modelos educativos flexibles garantizan el acceso y permanencia de los
estudiantes en el sector educativo se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos y de
manera oportuna. -

Las actividades relacionadas con el acceso y la permanencia de las poblaciones especiales se
efectian de manera efectiva y eficaz seguin normas institucionales.

La desercion escolar se realiza de acuerdo a la normatividad vigente para contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

La efectividad de la aplicacion de las estrategias de acceso y permanencia se realizan de manera
oportuna y efectiva segin normas vigentes.
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8. Los sistemas de informacién de la cobertura educativa de la Secretaria de Educacion y/o las
instituciones educativas del departamento es organizada de manera efectiva y eficaz segun normas
vigentes.

ntidades Publicas y Privadas, entes de control, Establecimientos e instituciones educativas, funcionarios.
Correo electrénico, via telefonica, escrita, verbal, presencial.

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Legislacion, lineamiento y politicas publicas de poblacién vulnerable.
Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Sistemas de Informacion Implementados por el MEN (SIMAT Y DUE).

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnosticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Licenciado en educacion, administracion | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
educativa, supervision educativa y psicopedagogia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Licenciado en educacion, administracion | No requiere
educativa, supervision educativa y psicopedagogia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

3.2.3.6. Profesional Universitario (Acceso)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios
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NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Cobertura Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario de Cobertura Educativa (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno
& e . Ll

i . ke & _. .
Ejecutar estrategias de acceso de la poblacién escolar al sector educativo del Departamento y todas las
actividades del area que se ejecuten para el mejoramiento de la cobertura del servicio educativo en el
departamento.

1. Realizar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el acceso a la Gestion de la Cobertura
del Servicio Educativo, de manera eficiente y efectiva.

2. Ejecutar acciones que permitan analizar la informacién de la poblacién atendida y no atendida,
diagnosticando la situacién y determinando estrategias, programas y proyectos de acceso en el
sistema educativo de manera objetiva y pertinente.

3. Analizar la informacién de matricula y las caracteristicas de la poblacion atendida en cumplimiento de
los lineamientos existentes.

4. Brindar apoyo técnico a las instituciones educativas para que implementen y gestionen el proceso de
matricula en forma adecuada y realicen el registro de informacién de los estudiantes de
establecimientos oficiales y no oficiales de manera oportuna y de calidad.

5. Realizar el seguimiento y control a la implementacioén y registro de informacién de cobertura educativa
a través de auditorias o aplicacion de mecanismos de verificacion y seguimiento con el fin de
garantizar a calidad.

6. Suministrar la informacién basica de cobertura para la redistribucion de plantas fisicas y asignacion
de plantas de personal en los establecimientos educativos oficiales, cumpliendo con los parametros
técnicos determinados por el Ministerio de Educacion Nacional.

7. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién y ejecuciéon de proyectos del area a la cual
pertenece.

8. Definir muestra, programar y preparar visitas de auditoria a los establecimientos educativos de su
jurisdicciéon, para verificar la pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiento de los
parametros y procedimientos establecidos para la gestion de cobertura.

9. Controlar la inscripciéon de los alumnos nuevos mediante el establecimiento, de comuin acuerdo con
los rectores, de los puntos de inscripcion y centros de acopio, distribucién de los formatos de
inscripcion a los aspirantes, registro de la inscripciéon y consolidaciéon y reporte a la Secretaria de

Educacion de la informacion de inscripcion, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.
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10. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

11. Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

Los procesos relacionados con el acceso a la Gestiéon de la Cobertura del Servicio Educativo, se
realiza segun lineamientos de la entidad y necesidades de la entidad.

2. La informacion de la poblacién atendida y no atendida debe ser analizada para tener la certeza de
su confiabilidad segun lineamientos institucionales.

3. Elapoyo técnico a las instituciones educativas se implementa y gestionen al proceso de matricula en
forma adecuada de conformidad con la normatividad vigente.

4. La implementacion y puesta en funcionamiento de sistemas de informacion de cobertura educativa
se realiza de manera oportuna y eficaz. :

5. Los procedimientos relacionados con la asignacién de cupos oficiales se efectian de manera
oportuna y efectiva.

6. La informacion basica de cobertura realiza la redistribucion de plantas fisicas y asignacion de

plantas de personal en los establecimientos educativos oficiales segun la normatividad vigente.

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, Establecimientos e instituciones educativas, funcionarios.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, presencial.

Normatividad en Sistema Gestiéon de Calidad, MECI

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Conocimiento en manejo de Indicadores y Estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.
Sistemas de Informacién Implementados por el MEN (SIMAT Y DUE)

O 2 o B

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.

De conocimiento: Prueba verba
T 7

| o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Areas Administrativas,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
ciencias econémicas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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3.2.3.7. Técnico Operativo - Cobertura Educativa

NIVEL

Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 314

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Cobertura Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

L S R SRS i A R S G

Realizar acciones técnicas en la ejecucién de las actividades relacionadas con la gestion del Macro proceso
C. Gestion de cobertura del servicio educativo de manera oportuna y con la calidad requerida

1. Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con
el registro de matricula de cupos oficiales, seguimiento a la gestiéon, auditoria de matricula,
estrategias necesarias para asegurar el acceso de los alumnos en el sistema educativo oficial, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Analizar, disefar estrategias y propuestas que contribuyan a mejorar los procesos, proyectos, y
actividades de la Dependencia de acuerdo a sus conocimientos y las instrucciones impartidas por
del jefe inmediato.

3. Desarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos que permitan
tener resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.

4. Elaborar estudios y demas documentos requeridos para el buen desarrollo de los procesos de la
Dependencia.

5. Presentar y proponer resultados y mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas
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y proyectos de la entidad, en concordancia a parametros técnicos y a la normatividad vigente.

6. Disefar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y
revision de tabulados, en la obtenciéon de promedios o proporciones sencillas segun directrices del
jefe inmediato.

7. Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, grafitablas, arqueos y
demas herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente y
directrices de los érganos rectores.

8. Suministrar la informacion basica de matricula para la redistribuciéon de plantas fisicas y asignacion
de plantas de personal en los establecimientos educativos oficiales, cumpliendo con los parametros
técnicos determinados por el Ministerio de Educacion Nacional.

9. Registrar las novedades de los contratos de prestacion de servicios educativos, con base en la
informacién de matricula reportada por los Establecimientos Educativos.

10. Enviar a cada Establecimientos Educativos 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.

11. Gestionar y coordinar la distribuciéon del material de inscripcion (formatos) de alumnos nuevos a los
Establecimientos Educativos que lo requieran, de manera eficiente y oportuna.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

1. El desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con el registro de matricula de cupos
oficiales, seguimiento a la gestion, auditoria de matricula y acceso de alumnos, son apoyados
técnicamente de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

2. Lainformacién basica de matricula es basica para la redistribucion de plantas fisicas y asignacion de
plantas de personal en los establecimientos educativos oficiales, segun lo establecido con
lineamiento institucionales.

3. La implementacion y calidad de los sistemas de informacion de la cobertura educativa en la
Secretaria de Educacion y/o las instituciones educativas del departamento se garantizan e
implementan segun lo establecido a las directrices institucionales.

4. El seguimiento y control de la implementacion y el registro de informacién de cobertura educativa se
gestionan a través de auditorias o aplicacion de mecanismos de verificacion y seguimiento, segun
los lineamientos institucionales.

Entidades publicas, entidades pnvada, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

| NC ViiE &N)v

1. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos
2. Conocimiento de la normatividad vigente del sector educativo.

3. Manejo de procesos estadisticos.

4. Manejo de procesos de informacion para consolidaciéon de datos.
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5. Sistemas de Informacion Implemeniados por el MEN (SIMAT Y DUE).

De desemperio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

3.2.3.8. Auxiliar Administrativo- Cobertura Educativa

-

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recurso Propios

CcODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Cobertura Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Cobertura Educativa (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilacion de informacion generada del desarrollo de las
actividades relacionadas con el Grupo de Cobertura de la Secretaria de Educacién, para asi dar cumplimiento
con su misién y principios constitucionales.

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la gestién de
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cobertura del servicio educativo y el andlisis de la informacion relacionada con el acceso y
permanencia de manera eficiente y oportuna.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propoésitos de la Dependencia.

3. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

4. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

5. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

6. Actualizar, validar y consolidar informacion en las bases de datos o herramientas de software, como
soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

7. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

S

1. El desarrollo de las actividades asociadas con la gestion de cobertura, servicio educativo y el
andlisis de la informacién relacionada con el acceso y permanencia, se apoyan técnicamente de
conformidad con normatividad vigente.

2. LaInformacion se efectla a los usuarios de manera fidedigna y oportuna.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)

Conocimientos Secretariales.

Normatividad vigente en Secretariado.
Técnicas de Archivo y Correspondencia.
Relaciones Interpersonales.

Manejo de herramientas ofimaticas e internet

oOrN =

De desemperio: Observacion directa de los desemperios.

De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo
documental actualizado y demas documentos.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

29 SEP 201
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Ocho (8) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.3.1.1. Director Administrativo y Financiero

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO 009

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

Coordinador Grupo Talento Humano
Coordinador Grupo Sistemas de Informacion
Coordinador Grupo Atenciéon al Ciudadano
Grupo Bienes y Servicios

Coordinador Equipo Presupuesto
Coordinador Equipo Contabilidad
Coordinador Equipo Tesoreria
Asistencial de Administrativa y Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN

Dirigir y Liderar la Gestion Administrativa y Financiera del Sector Educativo oficial, planeando, verificando y
controlando las politicas y actividades de la gestion de los procesos de Talento Humano, Atencién al
Ciudadano, Gestion Administrativa de Bienes y Servicios, Gestion Financiera y Sistemas de Informacién.
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Servicios, de acuerdo a procedimientos técnicos y normativos.

Orientar y liderar la adquisicion de bienes del sector educativo oficial del departamento, con especial
aplicacién de la normatividad legal vigente y lineamientos del sector educativo.

Liderar y orientar con especial aplicacién de la normatividad legal vigente el proceso precontractual,
contractual y post-contractual que se desprenda del ejercicio propio de las funciones de la Secretaria
de Educaciéon Departamental.

Administrar y Responder por el manejo directo de los bienes muebles e inmuebles del sistema
general de participaciones con destinacién al Sector Educativo del Departamento, controlando su
correcto uso y disposicion.

Liderar y dirigir el uso adecuado de los recursos destinados al sector educativo oficial del
departamento, con especial aplicacion de la normatividad legal vigente y lineamientos del sector
educativo.

Orientar y dirigir la planeacion, seguimiento y analisis de las politicas y actividades de los procesos a
su cargo y generar los informes para la alta direccion de la Secretaria.

7. Elaborar anualmente el informe de Gestion de su area, concertando con el Secretario de Despacho
los objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo cual
identificaran los indicadores y los medios de verificaciéon de estos indicadores con el fin de evaluar el
grado de cumplimiento de los objetivos concertados.

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

9. 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 gestion.

10. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacion para cumplir con la
inscripcién, ascenso o actualizacion en el escalafén docente del personal docente, directivo docente
para garantizar el cumplimiento de los derechos del personal, de acuerdo a las normas vigentes.

11. Avalar las politicas planeadas para la ejecucion del proceso de liquidacién de némina del personal
docente, directivo docente y administrativo, velando por el pago oportuno de los salarios y
prestaciones sociales del personal pago con recursos del sistema general de participaciones.

N
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12. Analizar el informe de gestion de presupuesto, con el fin de verificar el cumplimiento en su ejecucion e
identificar y generar los correctivos requeridos en el caso en que se presenten desviaciones, y
presentarlo al despacho para la toma de decisiones.

13. Coordinar y Velar por la articulacion, correcto seguimiento y asistencia técnica a los establecimientos
educativos en lo referente a los fondos de servicios educativos (FOSE).

14. Efectuar las gestiones necesarias para la elaboraciéon y aprobacion del PAC y el flujo de caja
requerido por la Secretaria de Educacion, con el fin de garantizar que los compromisos que asume la
Secretaria de Educacién sean viables financieramente y se ajusten a los requisitos que fijen las
disposiciones vigentes, recomendando cuando sea necesario los correctivos pertinentes.

15. Analizar y aprobar la rentabilidad y conveniencia de las inversiones a realizar por la Secretaria de
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Educacion y Cultura, en los casos en que se identifiquen excedentes de liquidez, y aprobar la venta o
redencion anticipada de inversiones en los casos en que se requiera.

16. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

17. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente

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

el area de desempefio del cargo.

1. Las actividades requeridas para la gestion de los procesos de Talento Humano, Atencion al
Ciudadano, Gestion Administrativa de Bienes y Servicios, Gestion Financiera y Gestion Tecnoldgica,
son dirigidas con oportunidad, eficiencia y eficacia

2. La adquisicion de bienes del sector educativo oficial del departamento, se establecen con especial
aplicacion con la normatividad legal vigente y lineamientos del sector educativo.

3. El proceso precontractual, contractual y post-contractual que se desprenda del ejercicio propio de las
funciones de la Secretaria de Educacion Departamental se dirigen seglin se establece en las
normas vigentes.

4. La planeacion, seguimiento y analisis de las politicas y actividades de los procesos son liderados
con oportunidad, eficiencia y eficacia de acuerdo a normatividad vigente.

5. Las actividades relacionadas con la gestion administrativa financiera y los funcionarios a su cargo
tienen como fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo, de acuerdo
a lineamiento institucionales.

6. Los informes de las actividades desarrolladas con oportunidad y periodicidad permiten evaluar la
gestién de la dependencia segin normas vigentes.

F
§¥ w
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Entidades publicas de todo nivel, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias,

entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

5 ™ = T

Normatividad en Sistema Gestién de Calidad, MECI

Gerencia o administracién publica.

Manejo de activos fijos

Gerencia de proyectos

Normatividad relacionada con el manejo del presupuesto publico, en especial sistema general de
participaciones.

Directrices y politicas del DAFP

Gerencia de recursos humanos

O ON-

Administracion informatica y tecnolégica
Conocimiento en contratacion publica
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De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: planes, programas, procesos, politicas, estrategias, presupuesto.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en areas juridicas, o de las | Veintidos (22) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o
areas de la Administracién, Contaduria y afines, o
Ciencias de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
I tad la L

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

3.3.1.2. Auxiliar Administrativo- Direccion Administrativa y Financiera

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO | Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director Administrativa y Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar y prestar colaboracién en todas las actividades del sector educativo del departamento, donde
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interviene el area Administrativa y Financiera de la Secretaria de Educacion.

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades
donde interviene el Director Administrativo y Financiero de la Secretaria de Educacién.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestiéon documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

7. Actualizar, validar y consolidar informacion en las bases de datos o herramientas de software, como
soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

8. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

9. Clasificar y organizar documentos de los asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

el area de desemperio del cargo.

El desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades se apoyan técnicamente con
oportunidad, eficiencia y eficacia en la cual interviene el Director Administrativo y Financiero de la
Secretaria de Educacion.

2. Larecepcion de visitas, el manejo del archivo documental y la administracién de correspondencia se
realizan con oportunidad, eficiencia y eficacia.

3. La solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal que correspondan a las funciones
del grupo se realizan de manera confiable y oportuna de acuerdo con directrices institucionales.

Entidades Publicas y Privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual, electrénica, presencial.

Conocimientos Secretariales.

Normatividad vigente en Secretariado.
Técnicas de Archivo y Correspondencia.
Relaciones Interpersonales.

U
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5. Manejo de herramientas ofiméaticas e Internet

De desempefio: observacion directa de los desempefios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

3.3.2.TALENTO HUMANO

3:.3.2.1. Profesional Universitario Talento Humano (Coordinador)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario Talento Humano (coordinador)

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO 219

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director Administrativo y Financiero

Profesional Universitario de Nomina

Profesional Universitario de Desarrollo Docente

Profesional Universitario de Planta

CARGOS QUE LE REPORTAN | Profesional Universitario Carrera Docente

Profesional Universitario Prestaciones Sociales del Magisterio.
Técnico Operativo Historias Laborales

Auxiliar Administrativo de Talento Humano
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Coordinar las actividades relacionadas con la Gestion del Talento Humano del Sector Educativo Oficial del
Departamento de Santander correspondiente a la planta de personal docente, directivo docente para
promover el desarrollo integral del personal, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos y a las
instrucciones del jefe inmediato.

Coordinar la definicion, modificacion, legalizacién, mantenimiento y control de la estructura de cargos
docentes y directivos docentes en cada uno de los Municipios no certificados del Departamento de
Santander, de acuerdo a las intrusiones del jefe inmediato.

2. Coordinar la definicion, modificacién, legalizacién, mantenimiento y control de la planta de personal
docente, directivo docente, con el fin de garantizar la asignacion y disponibilidad del personal
requerido para la prestacion del servicio educativo, de manera efectiva y oportuna.

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

4. Coordinar la definicion, modificacion, legalizacién y mantenimiento de la planta de personal docente,
directivo docente para garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacioén y disponibilidad del
personal requerido para la prestaciéon del servicio educativo, de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato.

5. Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente, seleccionados en los cargos
correspondientes para garantizar el funcionamiento normal de la Secretaria de Educaciéon y los
establecimientos educativos en relacién con la prestacion del servicio educativo de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

6. Aprobar los certificados de inducciéon del personal nombrado, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

7. Programar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacion y bienestar para promover el
desarrollo integral del personal docente y directivo docente y de sus familias con base en el estudio,
andlisis y priorizacién de las necesidades identificadas.

8. Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la inscripcién, actualizacion y
ascenso en el escalafén docente y en carrera Administrativa del personal docente, directivo docente
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

9. Coordinar la administracion del fondo prestacional con el fin de 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, de acuerdo a las intrusiones del jefe inmediato.

10. 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.

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 informacion
oportuna, confiable y actualizada.

12. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la




Bolsssivit b

DECRETO Codigo: AP-GJ-RG-02 Gestion Juridica Version: 1 Pag. 120de 225

DECI@&-‘T&OB 2 ZVDE 2014

Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

13. 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.

14. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

La estructura de cargos docentes y directivos docentes en cada uno de los Municipios no
certificados del Departamento serd definida, modificada, legalizada, mantenida y controlada de
conformidad con las directrices institucionales.

2. Los procesos liderados y articulados con el sistema de gestiéon de calidad seran apropiados y
sostenidos con oportunidad, eficiencia y eficacia.

3. La planta de personal docente, directivo docente sera coordinada, modificada, legalizada, mantenida
y controlada de conformidad con la normatividad vigente.

4. El plan de formacion de formacion sera definido y ejecutado con oportunidad, eficiencia y eficacia de
conformidad con los lineamientos institucionales.

5. La informacioén de los sistemas de informacién en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de
las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacion Nacional.

Entidades Publicas y Privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual, electrénica, presencial.

Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano, capacitacién y bienestar social.
Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisiéon Nacional del Servicio Civil y
del Ministerio de Educacién Nacional.

Normatividad en Educacion (Estatuto Docente).

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Manejo de software de talento humano.

Constitucion Politica y Legislacion Laboral

N =
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De desempefio: observacion directa de los desemperios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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Administrativa;

Titulo  Profesional en Psicologia, Ingenieria
Industrial, Administraciéon de Empresas,
Administracién  Publica, Derecho, Ingenieria

Administracion de Empresas vy

Negocios Internacionales;  Administracion de
Negocios; Administracion Financiera; Ingenieria
Financiera; Relaciones Internacionales y Estudios
Politicos; Gobierno y Relaciones Internacionales;

Ciencia Politica, Economista.

ESTUDIOS

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

en los casos

EXPERIENCIA

3.3.2.2.

Secretaria (Talento Humano)

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO | Secretario
FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 440

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario -Talento Humano (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN

calidad requerida.

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilaciéon de la informacién generada del desarrollo de las
actividades relacionadas con el area de Talento Humano en la Secretaria de Educacion, con la oportunidad y

Ninguno
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1. Apoyar el desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades asociadas con la gestion del Talento
Humano, con oportunidad y calidad.

2. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demdas documentos de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad y claridad.

4. Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe y llevar un
registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

5.  Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y plan
operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos establecidos.

6. Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes.

7. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de determinar
su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

8. Brindar informacién general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios internos y externos
de manera clara y calidad.

9. Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlos y llevar un
registro de los mismos con el fin de facilitar la busqueda y recuperacion de estos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

10. Actualizar informacion, validacién y consolidacion de informacién en las bases de datos o herramientas
de software, como soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

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

1. El desarrollo de las actividades asociadas con la gestion del Talento Humano seran apoyadas
operativamente y complementadas con oportunidad, eficiencia y eficacia.

2. El desarrollo de las actividades asociadas con la administracién de documentos (archivo de gestion —
archivo central — archivo histérico — control de documentos y datos) serd apoyado operativamente y
complementada con oportunidad, eficiencia y eficacia.

3. Ladisponibilidad presupuestal y registro presupuestal que correspondan a las funciones del grupo sera
solicitada de conformidad con la normatividad legal vigente.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail)

1. Conocimientos Secretariales.

2. Técnicas de archivo y correspondencia
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3. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos
4. Sistema de Gestion documental

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Catorce (14) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIAS
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3.3.2.3. Profesional Universitario (Administracion de Planta Docente)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Coordinador)

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios
CcODIGO 219

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Talento Humano (coordinador)

Profesional Universitario (administracion de planta)
CARGOS QUE LE REPORTAN Técnico Operativo (Planta)
Auxiliar Administrativo (Planta)

Ejecutar, verificar y controlar las actividades relacnonadas con Ia deﬂmcnén modificacién y legalizacion de la
planta de personal del sector educativo, requerida a través de la operatividad de la Secretaria de Educacion,
asi como la administracion de las novedades que impacten dicha planta de personal, para garantizar la buena
prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y derechos de los funcionarios con la
aphcamon de la normatlwdad legal vigente y de acuerdo alas dlrectrlces del Jefe inmediato.

1. Ejecutar, verificar y controlar las actlwdades requendas para Ia admmlstraC|on de procesos y
procedimientos de planta de personal en el area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion, de
conformidad a las directrices y lineamientos sobre administracion de plantas de personal existentes para
el sector educativo, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

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

3. Dirigir, aprobar y controlar las actividades relacionadas con la definicion, modificacion y administracion
de la planta de personal docente, directivo docente, con el fin de presentarlos para su aprobacion y
viabilizaciéon por parte del MEN vy el Ente Territorial, de acuerdo a las normas vigentes,

4. Mantener actualizada la informacion relativa a la planta de personal de la Secretaria, teniendo en cuenta
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los cambios de la matricula, las novedades administrativas que afectan dicha planta y los parametros de
viabilizacién de planta establecidos por el MEN y la Entidad Territorial.

5. Administrar las novedades de la planta de personal y coordinar la generacién de los actos
administrativos que soporten dichas novedades en la Secretaria de Educacién y en los Establecimientos
Educativos, con oportunidad y calidad.

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

7. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. Las actividades requeridas para la administracion eficaz de procesos y procedimientos de planta de
personal en el area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion seran planeadas, ejecutadas,
verificadas y controladas de conformidad a las directrices y lineamientos sobre administracion de
plantas de personal existentes para el sector educativo.

2. La informacién de los sistemas de informacién en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones

educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacion con la Secretaria de las

TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional.

=

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

T =

bt

1. Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisiéon Nacional del Servicio Civil y
del Ministerio de Educacion.

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Manejo software talento humano

Constitucion politica y normas legales vigentes en educacion.

Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos.

OB 0N

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS v EXPERIENCIAS
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Titulo Profesional en

reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS

Ingeniera de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Derecho, Administracion de

Empresas, Administraciéon Publica, Ingenieria
Administrativa, Administracion y Finanzas,
Administracion  Financiera, Contaduria Publica;
Economia; Administracion Financiera; Ingenieria
Financiera.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

EXPERIENCIAS

3.3.24.

Profesional Universitario - Apoyo (Administracion de Planta Docente)

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA

Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario (Coordinador de Planta Docente)

CARGOS QUE LE REPORTAN

o

Ninguno

Ejecutar, verificar y controlar las actividades relacionadas con la seleccién e induccion del personal docente
del sector educativo, en cumplimiento de los deberes y derechos de los funcionarios y con la aplicacion de la
normatividad legal vigente, parametros técnicos, directrices y lineamientos existentes para aplicacion en el
sector educativo oficial.

Planear, ejecutar, verificar y controlar las actividades requeridas para la administracion eficaz de
procesos y procedimientos de seleccion e induccién de personal en el area de Talento Humano de la
Secretaria de Educacién, de conformidad a las directrices y lineamientos sobre administracion de

29 SEP 2012

1.
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plantas de personal existentes para el sector educativo.

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

3. Planear, realizar y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacion para cumplir con
los procesos de seleccion, concursos docentes, nombramiento e induccién del personal para garantizar
el cumplimiento de las normas a que deba someterse la Secretaria de Educacion y el adecuado uso de
los recursos.

4. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Realizar seguimiento andlisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Las actividades requeridas para la administracion eficaz de procesos y procedimientos de seleccion e
induccion de personal en el drea de Talento Humano de la Secretaria de Educacién seran planeadas,
ejecutadas, verificadas y controladas de conformidad a las directrices y lineamientos sobre
administracion de plantas de personal existentes para el sector educativo.

2. La informacién de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementadas con calidad, en coordinacién con la Secretaria de
las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional de conformidad con la normatividad
legal vigente.

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

g

AT
L > _ i)

Entidades Publicas y Privadas, entes de control, Establecimientos e instituciones educativas, funcionarios.
Correo electrénico, via telefénica, escrita, verbal, presencial.

4.;‘% o

Ot
1. Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisiéon Nacional del Servicio Civil y
del Ministerio de Educacion.

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Manejo software talento humano

Constitucion politica y normas legales vigentes en educacion.

Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos.

o s wN

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
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De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnosticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS
Titulo Profesional en: Economia, Ingeniera Industrial, | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
Ingenieria  Administrativa;  Administracion  de
empresas; Administracion Publica; Administracion
Financiera Contaduria Publica; Economia, Ingenieria
de Sistemas; Ingenieria Financiera, Derecho.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.25. Profesional Universitario - Apoyo (Administraciéon de Planta Administrativa)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION RP

cODIGO 219

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |Directora Administrativa de Talento Humano

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Desarrollar los procesos administrativos relacionados con la administracion de planta administrativa paga con
recursos del sistema general de participaciones con la aplicacién de la normatividad legal vigente, parametros
técnicos, directrices existentes para la aplicacion en el sector educativo oficial.

N

1.  Producir actos administrativos del personal administrativo pago con recursos del sistema general de

29 SEP 201%
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participaciones.

2. Desarrollar el proceso ante la Comisién Nacional del Servicio Civil relacuonados con la Ley 909 de 2004
y sus decretos reglamentarios. 0

3. Aplicar la normatividad sobre carrera administrativa e implementar las directrices emanadas de la
Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Solicitar el certificado de disponibilidad presupuestal, previo acto administrativo de vinculacion.

5. Proferir las notificaciones de los actos administrativos que se produzcan, relacionados con la planta
administrativa.

6. Enviar al equipo de némina e historias laborales de la Secretaria de Educacion, toda situacion
administrativa que se presente en la planta de personal administrativo de las instituciones y de la planta
central de la Secretaria.

7. Producir memorandos de ubicacion del funcionario y presentacion al rector de la institucion al ingreso de
un nuevo funcionario.

8. Coordinar con el Jefe inmediato, cada vez que se presenten solicitudes de traslados y reubicacién de
personal; asi mismo, producir el oficio y notificar al funcionario y a los rectores 6 coordinadores de grupo.

9. Mantener actualizada el sistema de informacion de la planta administrativa paga con recursos del SGP.

10. Responder las solicitudes elevadas por rectores, padres de familia, alumnos, o funcionarios
administrativos.

11. Realizar los informes solicitados por los superiores y las entidades competentes.

12. Orientar a los Rectores de las Instituciones Educativas sobre las situaciones administrativas.

13. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del empleo.

Las actividades requeridas para la administracién eficaz de procesos y procedimientos de seleccion e
induccién de personal en el area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion seran planeadas,
ejecutadas, verificadas y controladas de conformidad a las directrices y lineamientos sobre
administracion de plantas de personal existentes para el sector educativo.

5. La informacién de los sistemas de informacién en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementadas con calidad, en coordinacién con la Secretaria de
las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional de conformidad con la normatividad
legal vigente.

6. Los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los programas y

proyectos de la Secretaria seran preparados con la coordinacion 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

competencua de conformldad con Ia normatlwdad vngente

Entidades Publlcas y anadas entes de control Establemmlentos'e |nst|tu0|ones educativas, funcionarios.

Correo electrénico, via telefonica, escrita, verbal, presencial.
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6. Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisién Nacional del Servicio Civil y
del Ministerio de Educacion.

7. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica

8. Manejo software talento humano

9

1

. Constitucion politica y normas legales vigentes en educacion.
0. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos.

De desemperfio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS
Titulo Profesional en: Economia, Ingeniera Industrial,
Contaduria Publica;

EXPERIENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Economia, Ingeniera Industrial, | No requiere
Contaduria Publica;

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

3.3.2.6. Técnico Operativo (Administraciéon Planta Docente)

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 314
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

29 SEP 201%
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DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Admén. Planta Docente (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Soportar técnicamente y complementar la ejecucion de las actividades relacionadas con la seleccion,

definicion, modificacién y administracion de la planta de personal de la Secretaria de Educacién y los

Establecimientos Educativos, asi como la administracién de las novedades que impacten dicha planta de

personal, para garantizar la buena prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y

derechos de los funcionarios.

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administracion del
area de novedades de planta de la Secretaria de Educacién de manera eficiente y eficaz

2. Analizar, disefiar estrategias y propuestas que contribuyan a mejorar los procesos, proyectos, y
actividades de la Dependencia de acuerdo a sus conocimientos y las instrucciones impartidas por del
jefe inmediato.

3. Desarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos que permitan tener
resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.

4. Elaborar estudios y demas documentos requeridos para el buen desarrollo de los procesos de la
Dependencia.

5. Presentar y proponer resultados y mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas y
proyectos de la entidad, en concordancia a parametros técnicos y a la normatividad vigente.

6. Disefar formas y cuestionarios para la recolecciéon de datos, en la verificacion de informacién y revision
de tabulados, en la obtencion de promedios o proporciones sencillas segun directrices del jefe inmediato.

7.  Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, graficas, tablas, arqueos y
demas herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente y
directrices de los érganos rectores.

8.  Soportar técnicamente la definicion, actualizacién y control de la planta de personal docente, directivo
docente, de manera oportuna y efectiva.

9. Apoyar técnicamente el tramite a las novedades de la planta de personal y verificar los actos
administrativos respectivos con el fin de cubrir las necesidades de manera oportuna y adecuada y
asegurar la actualizacion de la informacion relacionada.

10. Realizar la recepcién, radicacion, clasificacion y verificacion de las novedades de personal que afectan
la planta de personal docente, directivo docente, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

11. Soportar técnicamente la ejecucion y control de las acciones que debe efectuar la Secretaria de
Educacion para cumplir con los procesos de seleccién, concursos docentes, nombramiento e induccion
del personal.

12. 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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1. Los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administracion eficaz del area
de novedades de planta de la Secretaria de Educacion seran desarrollados con oportunidad, eficiencia
y eficacia.

2. La informacién de los sistemas de informaciéon en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones

educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacion con la Secretaria de las

TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional.

ntidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

1. Normatividad vnget sobrquundacuén de presamsiales. 55
2. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos

De desempeiio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.2.7. Auxiliar Administrativo (Administracion Planta Docente)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO

GRADO

29 SEP 201%
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NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Admén. Planta Docente (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar técnicamente y complementar la ejecucion de las actividades relacionadas con la seleccion,
definicion, modificacién y administracién de la planta de personal de la Secretaria de Educacién y los
Establecimientos Educativos, asi como la administracion de las novedades que impacten dicha planta de
personal, para garantizar la buena prestacién del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y
derechos de los funcionarios.

, . . UERUREMVIN D TUNGIDINES E9EN L

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades de la
Dependencia de manera eficiente y oportuna.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el éptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

4. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

5. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

6. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de acuerdo
con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

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

1. Los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administracion se realiza de
manera efectiva y eficaz.

2. La implementacién y calidad de la informacién de los sistemas de informacién se efectia de manera
garantizada y eficaz.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)
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1. Normatividad vigente sobre Liquidacion de prestaciones sociales.
2. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos

De desempefio: Observacion directa de los desempefios.
De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo

documental actualizado y demas documentos.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

29 SEP 2017
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3.3.2.8. Auxiliar Administrativo (Administracion Planta Docente)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO | Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Admén. Planta Docente (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar técnicamente y complementar la ejecucion de las actividades relacionadas con la seleccion,
definicion, modificacién y administracién de la planta de personal de la Secretaria de Educacién y los
Establecimientos Educativos, asi como la administracion de las novedades que impacten dicha planta de
personal, para garantizar la buena prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y
derechos de los funcionarios.

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administracion
eficaz del area de novedades de planta de la Secretaria de Educacion.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el éptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestién documental.
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6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

7. Actualizar, validar y consolidar informaciéon en las bases de datos o herramientas de software, como
soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

8. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

9. Clasificar y organizar documentos de los asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

1. Los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administracion eficaz del area

de novedades de planta de la Secretaria de Educacién seran desarrollados con oportunidad,
eficiencia y eficacia.

2. Apoyar la implementacion y calidad de La informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria
de Educacién y/o las instituciones educativas del departamento sera implementada con calidad en
coordinacién con la Secretaria de las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacion Nacional de
conformidad con la normatividad legal vigente.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail)

1. Normatividad vigente sobre Liquidacion de prestaciones sociales.
2. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier Modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

ESTUDIO ~ EXPERIENCIA

29 sep AT
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3.3.2.9. Auxiliar Administrativo (Administracion Planta Docente)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO | Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 407

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Admén. Planta Docente (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar técnicamente complementando la ejecucién de las actividades relacionadas con la seleccion,
definicion, modificacion y administracién de la planta de personal de la Secretaria de Educacion y los
Establecimientos Educativos, asi como la administracién de las novedades que impacten dicha planta de
personal, para garantizar la buena prestaciéon del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y
derechos de los funcionarios.

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administracion
eficaz del area de novedades de planta de la Secretaria de Educacion.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y
eficiente. _

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

7. Actualizar, validar y consolidar informacion en las bases de datos o herramientas de software, como
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soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

8. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

9. Clasificar y organizar documentos de los asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

10. Realizar actividades administrativas y operativas encomendadas para el éptimo funcionamiento de la
Dependencia con oportunidad y responsabilidad.

11. Realizar la recepcion, radicacion, clasificacion y verificacion de las novedades de personal que
afectan la planta de personal docente, directivo docente, de manera eficiente y oportuna.

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

1. Los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administracion eficaz del
area de novedades de planta de la Secretaria de Educacién seran desarrollados con oportunidad,
eficiencia y eficacia.

2. La informacién de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de
las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacion Nacional de conformidad con la normatividad
legal vigente.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

Normatividad vigente sobre Liquidaciéon de prestaciones sociales.
Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos
Técnicas de archivo y correspondencia

Sistema de Gestion documental

pPoObdh =

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

"EXPERIENCIA
Treinta (30) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA

29 SEP 201X
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3.3.2.10.  Secretario (Administracién Planta Docente)

NIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Admoén. Planta Docente (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar técnicamente complementando la ejecucién de las actividades relacionadas con la seleccion,
definicién, modificacion y administracion de la planta de personal de la Secretaria de Educacién y los
Establecimientos Educativos, asi como la administracién de las novedades que impacten dicha planta de
personal.

Apoyar los procesos, procedimientos y actividades relacionadas con dependencia de manera
eficiente y oportuna

Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad y claridad.

Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe y llevar un
registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y
plan operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos
establecidos.

Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes.
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7. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

8. Brindar informacion general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios internos y
externos de manera clara y calidad.

9. Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demés documentos, archivarlos y llevar un

registro de los mismos con el fin de facilitar la bisqueda y recuperacién de estos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

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

1. Los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la administracion eficaz del
area de novedades de planta de la Secretaria de Educacion seran desarrollados con oportunidad,
eficiencia y eficacia.

2. La informacion de los sistemas de informacién en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de

las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional de conformidad con la normatividad

legal vigente.

uncionarios y funcionarias.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en genera
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Normatividad vigente sobre Liquidacién de prestaciones sociales.
Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos
Técnicas de archivo y correspondencia

Sistema de Gestion documental

N =

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita

B

TESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

29 SEP 2007
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3.3.2.11.  Profesional Universitario (Némina)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario -Talento Humano (Coordinador)

Técnico Operativo
CARGOS QUE LE REPORTAN

Auxiliar Administrativo_

Realizar la ejecucion, verificaciéon y control de las actividades del proceso de la liquidacion de némina del

sector educativo oficial, asi como la administracién de las novedades que impacten su liquidacién, para

garantizar la buena prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y derechos de los

funcionarios y con la aplicacién de la normatividad legal vigente, parametros técnicos, directrices y

lineamientos existentes para aplicacién en el sector educativo oficial.

1. Ejecutar, verificar y controlar las actividades requeridas para la ejecucién de procesos y
procedimientos de liquidacion de ndémina del sector educativo - area de Talento Humano de la
Secretaria de Educacion, de conformidad a la normatividad legal vigente, las directrices y
lineamientos sobre administracion de plantas de personal existentes para el sector educativo.

2. Desarrollar actividades tendientes a ejecutar, verificar y controlar procesos de auditoria interna de
liquidacion de némina con el fin de garantizar la correcta liquidacion.

3. Desarrollar actividades tendientes a ejecutar y controlar los procesos de pre-liquidacion y liquidacion
definitiva de néminas del sector educativo de conformidad a la normatividad legal vigente.

4. Verificar que las novedades cumplan con los requerimientos legales y normativos aplicados al sector
educativo y los definidos en la Secretaria de Educacion.

5. Garantizar la validacién de informacion de aportes laborales, parafiscales, patronales y de bancos
determinantes para el pago de némina y garantia de prestacion de servicios de salud, pension y
bienestar.
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6. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

el area de desempefio del cargo.

1. Las actividades requeridas para la ejecucion eficaz de procesos y procedimientos de liquidacion de
noémina del sector educativo - area de Talento Humano de la Secretaria de Educacion seran
ejecutadas, verificadas y controladas de conformidad a la normatividad legal vigente, las directrices
y lineamientos sobre administracién de plantas de personal existentes para el sector educativo.

2. Los procesos de auditoria interna de liquidacién de némina con el fin de garantizar la correcta
liquidacién seran ejecutados, verificados y controlados con oportunidad, eficiencia y eficacia de
conformidad con la normatividad legal vigente.

3. La informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de
las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional de conformidad con la normatividad
legal vigente.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

1. Manejo Sistema de Informacién Humano Web para el sector educativo.
Normatividad legal vigente del sector educativo para pago de emolumentos y demas conceptos
salariales.

3. Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisién Nacional del Servicio Civil y
del Ministerio de Educacion.

4. Reglamento y normas internas de trabajo.
5. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos
6. Constitucion Politica y normas legales vigentes en educacion.

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

29 SEP 20T
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Titulo Profesional en Ingeniera Industrial, Ingenieria | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
Administrativa; Administracion de  empresas;
Administracion Publica; Administraciéon y Finanzas,
Administracion Financiera, Contaduria Publica;
Economia, Ingeniera de Sistemas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.2.12. Técnico Operativo (N6mina)

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO | Técnico Operativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

CcODIGO 314

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario (N6mina)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Elaborar las actividades de registro, consolidacion, verificacion y control de informacién para la pre-liquidacion
y liquidacion de la nébmina, asi como la generacién y control de reportes de aportes laborales y patronales en
los formatos y sistemas de informacién establecidos, expedicién de paz y salvos de némina, procedimiento de
acreedores, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el procesamiento de
la nébmina del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion, con
calidad y oportunidad.

2. Gestionar la expedicion de paz y salvos de némina, desarrollando todos los procesos necesarios de
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reintegros y/o correcciones a que haya lugar, de acuerdo a parametros legales.

3. Generacion, validacion, verificacion y control de reportes de aportes laborales y patronales en los
formatos y sistemas de informacion establecidos para tal fin de conformidad a la normatividad legal
vigente.

4. Realizar la clasificacion y verificacion de las novedades de personal que afectan la liquidacion de la
némina de manera oportuna.

5. Realizar la liquidacién de la pre-némina de acuerdo con la parametrizacion del sistema de informacion
de recursos humanos y némina, la normatividad vigente y la informacion entregada por las cajas de
compensacion, entidades de seguridad social, entidades financieras y sociedad fiduciaria y juzgados.

6. Revisar y verificar las inconsistencias o errores en la liquidacion de la pre-némina, identificando el tipo
de errores, y gestionando la correccién de los mismos.

7. Generar los reportes correspondientes al proceso de liquidacién de némina y envié a las diferentes
grupos involucrados en el proceso, de manera oportuna y eficiente.

8. Ingresar los actos administrativos y reportes al sistema de informacion de némina, con el fin de
afectar el pago de cada uno de los administrativos, con calidad y oportunidad.

9. Desarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos que permitan
tener resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.

10. Presentar y proponer resultados y mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas y
proyectos de la entidad, en concordancia a parametros técnicos y a la normatividad vigente.

11. Generar los reportes y archivos planos correspondientes a las novedades tramitadas y los descuentos
realizados a cada uno de los funcionarios, con la calidad y oportunidad requerida

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

2

1. Los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el procesamiento de la nébmina
del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion seran
desarrollados con oportunidad, eficiencia y eficacia de conformidad con los lineamientos
institucionales.

2. Los paz y salvos de némina seran expedidos con oportunidad, eficiencia y eficacia de conformidad
con las directrices institucionales

3. Los reportes de aportes laborales y patronales en los formatos y sistemas de informacion

establecidos para tal fin seran generados, validados, verificados y controlados de conformidad a la
normatividad legal vigente.

ntiads pblicas, entidades prvda, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

1. Nbrmahwdé wgef sobre Liquidacion de Némina Personal Docente y Directivo Docente
2. Normatividad vigente sobre Liquidacién de Némina Personal Administrativo.
3. Manejo de herramientas de ofimatica, internet y bases de datos

29 SEP 2017
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4. Normatividad vigente en gestion documental

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestién presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.2.13.  Auxiliar Administrativo (Némina)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario (Némina)
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Elaborar las actlwdades de reglstro consolidacioén, verlflcaC|on y control de informacién para la pre-liquidacion
y liquidacién de la némina, asi como la generacion y control de reportes de aportes laborales y patronales en
los formatos y sistemas de informacién establecidos, expedicién de paz y salvos de némina, procedimiento de
acreedores de acuerdo alas normas y procedlmlentos vngentes

1. Apoyar operatlvamente y complementar el desarrollo de los procesos procedlmlentos y actlwdades
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de la Dependencia de manera eficiente y oportuna.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

4. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestién documental.

5. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

6. Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de
acuerdo con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

7. 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

Los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el procesamlento de la némuna
del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion seran
desarrollados con oportunidad, eficiencia y eficacia de conformidad con los lineamientos
institucionales.

2. Los paz y salvos de némina seran expedidos con oportunidad, eficiencia y eficacia de conformidad
con las directrices institucionales

3. Los reportes de aportes laborales y patronales en los formatos y sistemas de informacion
establecidos para tal fin seran generados, validados, verificados y controlados de conformidad a la
normatividad legal vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entldades publlcas entldades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefomca virtual (Chat, e-mail).

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad wgente sobre Liquidacién de Némina Personal Docente y Dlrectwo Docente
Normatividad vigente sobre Liquidacion de Némina Personal Administrativo.

Manejo de herramientas de ofimatica, internet y bases de datos

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistema de Gestién documental

OhON=

, v . . . VILEVIDENCIAS
De desempeno observacnon dlrecta de Ios desempenos
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.

De conoc1m|entos Prueba verbales o escritas.
. , VIll. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPER?ENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
23 SEP 201
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ESTUDIOS EXPEIiIrENCIA

3.3.2.14.  Auxiliar Administrativo (N6mina)

NIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario (Némina)

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Elaborar las actividades de registro, consolidacion, verificacién y control de informacion para la pre-liquidacién

y liquidacion de la némina, asi como la generacién y control de reportes de aportes laborales y patronales en
los formatos y sistemas de informacién establecidos, expedicién de paz y salvos de némina, procedimiento de

acreedores, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

o

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el procesamiento de
la nébmina del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion.
Gestionar la expedicion de paz y salvos de némina, desarrollando todos los procesos necesarios de
reintegros y/o correcciones a que haya lugar.

Apoyar la generacion, validacion, verificacion y control de reportes de aportes laborales y patronales
en los formatos y sistemas de informacién establecidos para tal fin de conformidad a la normatividad
legal vigente.

Coordinar la clasificacion y verificacion de las novedades de personal que afectan la liquidacion de la
némina de manera oportuna.

Realizar la liquidacion de la pre-némina de acuerdo con la parametrizacion del sistema de informacién
de recursos humanos y némina, la normatividad vigente y la informaciéon entregada por las cajas de
compensacion, entidades de seguridad social, entidades financieras y sociedad fiduciaria y juzgados.
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6. Realizar el proceso de liquidacion de la némina, generar los reportes correspondientes y envio a los
diferentes grupos involucrados en el proceso, con la oportunidad requerida.

7. Ingresar los actos administrativos y reportes al sistema de informacion de némina, con el fin de
afectar el pago de cada uno de los administrativos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

8. Enviar los actos administrativos tramitados en némina a la administracion de hojas de vida para que
se anexen a las respectivas historias laborales, de manera eficiente y oportuna.

9. Generar los reportes y archivos planos correspondientes a las novedades tramitadas y los descuentos
realizados a cada uno de los funcionarios, a través del Formulario Integrado de Aportes (FIA), en
conformidad a parametros técnicos y normativos de la entidad.

10. Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder

oportunamente los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad
vigente.

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

1. 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 Educacion seran
desarrollados con oportunidad, eficiencia y eficacia de conformidad con los lineamientos
institucionales.

2. Los paz y salvos de némina seran expedidos con oportunidad, eficiencia y eficacia de conformidad
con las directrices institucionales

3. Los reportes de aportes laborales y patronales en los formatos y sistemas de informacion
establecidos para tal fin seran generados, validados, verificados y controlados de conformidad a la
normatividad legal vigente.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Normatividad vigente sobre Liquidacién de Némina Personal Docente y Directivo Docente
Normatividad vigente sobre Liquidaciéon de Némina Personal Administrativo.

Manejo de herramientas de ofimatica, internet y bases de datos

Técnicas de archivo y correspondencia
Sistema de Gestioén documental

i T

1.
2.
3,
4.
5,

De desempefio: observacion directa de los desemperios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.

De conocimientos: Prueba verbales o escritas.
: EC T
s

~ EXPERIENCIA

29 SEP 2018
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Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS

7 SR 7 2 S

EXPERIENCIA

3.3.2.15.

NIVEL

Profesional Universitario (Desarrollo Docente)

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 5

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario -Talento Humano (Coordinador)

Técnico Operativo- Desarrollo Docente

CARGOS QUE LE REPORTAN

g T

Coordinar las actividades de bienestar laboral y seguridad social orientadas a la satisfaccion de las
necesidades de los docentes y directivos docentes, concebidas en forma integral en los aspectos; biolégico,

1. Elaborar, presentar, coordinar y hacer seguimiento y evaluacion al plan anual de bienestar laboral y
seguridad social del personal docente y directivo de la Secretaria de Educacion de Santander, de
conformidad con las normas legales vigentes y en concordancia con el plan de desarrollo del
Departamento.

2. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién y ejecucién 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.

3. Preparar la logistica necesaria para el desarrollo del cronograma de actividades de induccién
(Listados de convocados, convocatorias, material a entregar, salones, medios tecnolégicos), con la
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calidad y oportunidad requerida.

4. Ejecutar las actividades de identificacion de necesidades de capacitacion y bienestar, de acuerdo con
la metodologia establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP y el
Ministerio de Educacion Nacional, con objetividad y pertinencia.

5. Desarrollar actividades tendientes al disefio y ejecucion de los planes de capacitacion, bienestar e
incentivos para el personal docente y directivo docente de la Secretaria de Educacion.

6. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

El plan anual de bienestar laboral y seguridad social del personal docente y directivo de la Secretaria
de Educacién sera elaborado, presentado, coordinado de conformidad con las normas legales
vigentes y en concordancia con el plan de desarrollo del Departamento.
2. La formulacion de proyectos del area a la cual pertenece sera desarrollado teniendo en cuenta la
informacién contemplada en los formatos del médulo de identificacion de la metodologia general
ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

-

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

1. Conocimiento en Programas de Salud Ocupacional
2. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos

s

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS
Titulo Profesional en Psicologia, administracion | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
educativa, Administracién de empresas,

Administracién Publica; Ingeniera Industrial, areas
de Desarrollo Humano.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

S S T 7 = ¥ T 3 2 = o T T
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A ESTUDIOS EXPERIENCIA

29 SEP 2017
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3.3.2.16. Auxiliar Administrativo - Desarrollo Docente

29 SEP 201

NIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario —Desarrollo Docente

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar técnicamente y complementar la ejecucién de las actividades relacionadas con la ejecucion de los
procesos de Desarrollo Docente del personal docente y directivo docente del sector educativo, para garantizar
la buena prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y derechos de los funcionarios.

SCRIPCIC N NCI .
Apoyar y soportar la ejecucién de los procesos Desarrollo Docente en el sector educativo oficial d
departamento, de manera clara y oportuna.

Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

G

el

Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestién documental.

Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

Apoyar el plan de acciéon de Desarrollo Docente dirigida a preservar y mejorar el bienestar del
personal docente y directivo docente en su vida de trabajo individual y colectivo.
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7. Apoyar en las actividades de identificacion de necesidades de capacitacion y bienestar, de acuerdo
con la metodologia establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP y el
Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos del Departamento.

8. Apoyar el disefio y ejecucion de los planes de capacitacién, bienestar e incentivos para el personal
docente y administrativo docente del Departamento.

9. Brindar la informacion y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder

oportunamente los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad
vigente.

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

1. Los procesos de Desarrollo Docente en el sector educativo oficial del departamento seran
ejecutados con oportunidad, eficiencia y eficacia de conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Las solicitudes y la correspondencia de Atencién al Ciudadano o de las areas de la Secretaria seran
recepcionadas de conformidad con las directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos
Manejo en estadistica, descriptiva y analitica

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistema de Gestién documental

ol Il o

De desempefio: observacion directa de los desempefios.

De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

3.3.2.17.  Profesional Universitario (Carrera Docente)
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario (Coordinador)

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Talento Humano (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Auxiliar Administrativo (Escalafén)
ﬁ% R g

Realizar la planeacién, ejecucion, verificacion y control de los procedimientos de administracién de carrera
docente gestionando las actividades correspondientes a la entidad territorial, concernientes a los docentes y
directivos docentes, las solicitudes de inscripcién, actualizacion y ascenso de personal docente y directivo
docente en el escalafén docente y de carrera administrativa, para dar cumplimiento a la normatividad vigente
y de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

1. Planear, ejecutar, verificar y controlar los procedimientos de carrera docente y administrativa y
evaluacion del desempefio y la aplicada a docentes y directivos docentes con calidad y oportunidad.

2. Garantizar la implementaciéon y calidad de la informacion de los sistemas de informacion en la
Secretaria de Educacion y/o las instituciones educativas del departamento, en coordinacién con la
Secretaria de las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional.

3. Coordinar la recepcion y tramite de documentos para inscripcion, actualizacién o ascenso en
escalafén docente o carrera administrativa, de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin
y de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

4. Verificar la resolucion de inscripcién, actualizacién o ascenso frente a los requisitos del cliente, con
calidad y oportunidad.

5. Registrar, evaluar, gestionar, responder y ejecutoriar las inscripciones y ascensos en el escalafon
docente con oportunidad y de acuerdo a los procedimientos.

6. Tramitar ante la Comision Nacional del Servicio Civil las novedades de escalaféon y/o carrera
administrativa, con veracidad y oportunidad.

7. Dar respuesta a las solicitudes que sobre escalafén docente o carrera administrativa se presenten
ante la Secretaria de Educacion, con eficiencia y oportunidad.

8. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
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Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.
9. Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

procedimientos de carrera docente y administrativa y evaluacion del desempefio y la aplicada a
docentes y directivos docentes seran planeados, ejecutados, verificados y controlados.
2. La informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacion con la Secretaria de
las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional de conformidad con las directrices
institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail)

1. Constitucién Politica y normas legales vigentes en educacion

2. Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comision Nacional del Servicio Civil y
del Ministerio de Educacion.

3. Estatuto Docente

4. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera Administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios. ’

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Reglamento y normas internas de trabajo.

7. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos

o o

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: planes, programas, procesos, politicas, estrategias, presupuesto.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia profesional.
. i i‘i’} . - - o s ; . . o . . o o
ESTUDIOS EXPERIENCIA

29 SEP 2014
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3.3.2.18.  Auxiliar Administrativo (Carrera Escalafén Docente)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario -Carrera Docente

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Apoya y complementar la ejecucién de las actividades relacionadas con el proceso de administracién de
carrera _Escalaféon Docente, con las solicitudes de inscripciéon, actualizaciéon, ascenso y reubicaciéon en
escalafén docente o sistema de carrera administrativa y brindar apoyo en la consecucién de los objetivos del
area.

1. Apoyar las actividades relacionadas con los concursos, de conformidad con las obligaciones del
Departamento y en concordancia con la normatividad legal vigente y lineamientos de la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia, de manera eficiente y oportuna.

3. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y eficiente.

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestién documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los

tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

7. Apoyar la implementacion y calidad de la informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria
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de Educacion y/o las instituciones educativas del departamento, en coordinacion con la Secretaria de
las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional.

8. Apoyar actividades tendientes a Sustanciar el ascenso y la elaboracion de acto administrativo de
inscripcion, actualizacion o ascenso en el escalafon docente, de manera clara y oportuna.

9. Apoyar el proceso de tramite ante la Comision Nacional del Servicio Civil, de las novedades de
escalafon de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente
los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

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

1. Las actividades relacionadas con los concursos, de conformidad con las obligaciones del
Departamento seran apoyadas en concordancia con la normatividad legal vigente y lineamientos de la
Comision Nacional del Servicio Civil.

2. Los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el proceso de Carrera de la
Secretaria de Educacion seran efectuados con oportunidad, eficiencia y eficacia.

3. La informacién de los sistemas de informacién en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de las
TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional de conformidad con la normatividad legal
vigente.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

1. Normatividad vigente sobre Carrera Docente
2. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos
3. Manejo en el software Humano

De desempeiio: Observacion directa de los desemperios.
De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo documental
actualizado y deméas documentos.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

ESTUDIO m m ‘ EXPERIENCIA

29 SEP 2014,
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3.3.2.19.  Profesional Universitario (Prestaciones Sociales del Magisterio del Sector
Educativo)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO | 219

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Talento Humano (Coordinador)

Profesional Universitario

CARGOS QUE LE REPORTAN Técnico
Auxiliar Administrativo (Prestaciones)

l" 3

Planear, coordinar, ejecutar, verificar y controlar la gestién de las actividades concernientes al tramite,

liquidacién y reconocimiento de las prestaciones sociales y econémicas, asi como las reclamaciones que por
salud, presenten los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, para
asegurar el cumplimiento de los parametros técnicos y legales vigentes.

1. Coordinar las actividades requeridas para la administracion del proceso de prestaciones del personal
docente y directivo docente de forma eficaz y oportuna.

2. Coordinar y controlar las actividades necesarias para el tramite, liquidaciéon, reconocimiento de las
prestaciones sociales y econémicas, para los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio ante la sociedad fiduciaria autorizada, en cumplimiento a los derechos del
personal.

3. Gestionar las reclamaciones s por los servicios medico asistenciales que presenten los docentes
afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio de manera eficiente y oportuna.

4. Realizar las actividades que permitan dar cumplimiento a las decisiones tomadas por la Rama Judicial,

frente al reconocimiento de prestaciones sociales de los docentes afiliados al Fondo Nacional de
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Prestaciones Sociales del Magisterio, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Sustanciar, liquidar y controlar las actividades que permita dar cumplimiento a los fallos por sentencia
judicial, frente al reconocimiento de prestaciones sociales de los docentes afiliados al Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio, de acuerdo a las normas vigentes.

6. Atender los recursos que se presenten por parte de los beneficiarios de prestaciones sociales, y
cumplimiento de fallos emitidos por la autoridad competente, dentro de los términos legales.

7. Coordinar el Comité Regional de Prestaciones Sociales, de acuerdo a los procedimientos establecidos
y con la oportunidad requerida.

8. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

area de desempenio del cargo.

1. Las actividades requeridas para la administracion eficaz del proceso de prestaciones del personal
docente y directivo docente seran coordinadas con oportunidad, eficiencia y eficacia de conformidad
con la normatividad legal vigente.

2. La informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento, sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de las
TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional de conformidad con las directrices
institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Constitucion Politica

Normatividad de Prestaciones Sociales Magisterio

Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos.

Conocimientos en liquidacién de prestaciones sociales del régimen docente y directivo docente
establecidos por ley 91 de 1989, Régimen de prima media y vinculacion establecido en la Ley 812 de
2014.

Fo P

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS " b i EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Derecho, Ingenieria e L .
Industrial: AHSTRcSn o empresas; Veinticinco (25) meses de experiencia profesional.

29 SEP 2012
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Administracién Puablica; Administracion Financiera,
Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo

No requiere

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

3.3.2.20.  Técnico Operativo (Fondo Prestaciones Sociales del Magisterio)

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 314

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

Profesional Universitario del Fondo Prestaciones Sociales del Magisterio

CARGO DEL JEFE INMEDIATO (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Soportar técnica y operativamente la ejecucion de las actividades relacionadas con el tramite, liquidacion y
reconocimiento de las prestaciones sociales y econémicas, presentadas por los docentes afiliados al Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente y

garantizar la satisfaccién del cliente.

i

Realizar el analisis documental con el objeto de corroborar si los documentos presentados se ajustan a los
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solicitados en el formulario de la Fiduciaria y que estén conforme a derecho.
1. Sustanciar, liquidar y controlar las peticiones de reconocimiento de las prestaciones sociales y econémicas

para los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la sociedad
fiduciaria autorizada.

2. Analizar, disefiar estrategias y propuestas que contribuyan a mejorar los procesos, proyectos, y actividades
de la Dependencia de acuerdo a sus conocimientos y las instrucciones impartidas por del jefe inmediato.

3. Desarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos que permitan tener
resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.

4. Elaborar estudios y demas documentos requeridos para el buen desarrollo de los procesos de la
Dependencia, de manera eficiente y efectiva.

5. Presentar y proponer resultados y mecanismos orientados a la ejecuciéon de los diversos programas y
proyectos de la entidad, en concordancia a parametros técnicos y a la normatividad vigente.

6. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

7. Disefar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacién de informacion y revision de
tabulados, en la obtencién de promedios o proporciones sencillas segun directrices del jefe inmediato.

8. Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, graficas, tablas y demas
herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices de
los 6rganos rectores.

9. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

10. Realizar los tramites de recobro de reembolsos por maternidad, Enfermedad profesional y general, de
acuerdo a los procedimientos y a la normatividad vigente.

11. Mantener actualizada la base de datos de reconocimiento de prestaciones establecida por el equipo de
fondo de prestaciones de manera eficiente y oportuna.

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

1. La ejecucion de las actividades relacionadas con el tramite, liquidacion y reconocimiento de las
prestaciones sociales y economicas, presentadas por los docentes afiliados al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterios serd soportada técnica y operativamente para asegurar el
cumplimiento de la normatividad vigente y garantizar la satisfaccion del cliente de conformidad con las
directrices institucionales.

2. La informacién de los sistemas de informacién en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones
educativas del departamento de Santander sera implementada con calidad en coordinacion con la
Secretaria de las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional.

MPO DE APLICAC

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

29 SEP 200
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1. Constitucion Politica
2. Normatividad de Prestaciones Sociales Magisterio
3. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Formacién Técnico o tecndlogo o terminacién vy
aprobacién del pensum académico de formacion | Doce (12) meses de experiencia profesional.
académica profesional en derecho.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.2.21.  Auxiliar Administrativo (Prestaciones Sociales del Sector Educativo)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

coDIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO :"Crgl;erzi;r;lor;lniversitario -Fondo Prestaciones del Magisterio
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno
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Apoyar operativamente la ejecucion de las actividades relacionadas con el tramite y reconocimiento de las
prestaciones sociales y econdmicas, presentadas por los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio, para asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente y garantizar la satisfaccion
del cliente.

1. Apoyar operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con el area de
prestaciones sociales y econémicas de la Secretaria de Educacion.

2. Mantener actualizada la base de datos de reconocimiento de prestaciones establecida por el equipo de
fondo de prestaciones de manera eficiente y oportuna.

3. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas asuntos

asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de decisiones para el

cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el éptimo

funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y teniendo
en cuenta el sistema de gestion documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los tiempos

establecidos con oportunidad y calidad.

Apoyar la liquidacién econémica de las diferentes prestaciones que maneja la oficina de prestaciones

sociales del magisterio del Departamento, teniendo en cuenta el régimen aplicable al docente.

8. Radicar en la pagina web dada por la fiducia administradora para las diferentes prestaciones sociales del

personal docente y directivo docente que maneja el Departamento, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

»

~

9. Remitir los soporte a la historia laboral del docente cuando haya terminado el tramite, con la calidad y la
oportunidad requerida.

10. Brindar la informacion y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente los
tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

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

1. El desarrollo de los procedlmlentos y actmdades relacnonadas con el area de prestaciones somales y
economicas de la Secretaria de Educacién sera apoyado operativamente de conformidad con las
directrices institucionales.

2. Las peticiones enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones, a través del software

implementando por la Secretaria para tal fin seran atendidas con calidad, oportunidad, eficiencia y
eficacia.

Entidades publlcas entidades prlva as, ciudadania en general, funmonarlos y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).
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1. Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos
2. Normatividad vigente sobre Liquidacion de prestaciones sociales.

De desemperfio: observacion directa de los desemperios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIAS

3.3.2.22. Técnico Operativo (Historias Laborales)

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 314

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario de Talento Humano (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN

Coordinar, administrar y custodiar las historias laborales del personal docente y directivo docente pagos con
recursos del sistema general de participaciones, tanto en fisico como en el sistema donde se registre.

1. Coordinar el desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con la administracion eficaz del
area de historias laborales de la Secretaria de Educacion, con la calidad y eficacia requerida.

Ninguno
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2. Custodiar las historias laborales del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de
Educacion, con calidad y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Mantener la historia laboral del docente y directivo docente unificada, depurada y registrada en el sistema.
4. Analizar, disefiar estrategias y propuestas que contribuyan a mejorar los procesos, proyectos, y actividades
de la Dependencia de acuerdo a sus conocimientos y las instrucciones impartidas por del jefe inmediato.

5. Desarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos que permitan tener
resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.

6. Elaborar estudios y demas documentos requeridos para el buen desarrollo de los procesos de la
Dependencia.

7. Presentar y proponer resultados y mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas y
proyectos de la entidad, en concordancia a parametros técnicos y a la normatividad vigente.

8. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

9. Disefiar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacién de informacion y revision de
tabulados, en la obtencién de promedios o proporciones sencillas segun directrices del jefe inmediato.

10. Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, graficas, tablas y demas
herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices de
los érganos rectores.

11. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de
competencia de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

12. Coordinar el proceso de generacion de los certificados de tiempo de servicio, y verificar que la informacion
certificada es correcta y valida.

13. Brindar la informacion y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente los
tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

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

1. Desarrollo de los procedimientos y actividad
historias laborales de la Secretaria de Educacién sera apoyado técnica y operativamente de conformidad
con las directrices institucionales.

2. Las historias laborales del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de
Educacion seran custodiadas de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. La informacion del sistema de informacién HUMANO en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de las TIC
del Departamento y el Ministerio de Educacion Nacional de conformidad con las directrices institucionales.

Entidades publicas, e,tldad'eb brlvadas, clientes internos erns.
fonica, virtual (Chat, e-mail

1. Manejo de herramientas oﬁmétics, internet y bases de datos
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2. Técnicas de Archivo y Correspondencia

e desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Catorce (14) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

3.3.2.23.  Auxiliar Administrativo (Historias Laborales)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP
CODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Técnico Historias Laborales

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

JApoyar opératlva y asistencialmente pé Ia recopilacion de
actividades relacionadas con la gestion de hojas de vida (Historias laborales) de la Secretaria de Educacién de
Santander, con la proactividad y calidad requerida.

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades requeridas para la administracion
eficaz de las hojas de vida de los funcionarios de la Secretaria.
2. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la administracion de
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documentos que forman parte de la historia laboral a fin de mantenerla unificada, depurada y registrada en
el sistema, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas asuntos
asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de decisiones para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y teniendo
en cuenta el sistema de gestion documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los tiempos
establecidos con oportunidad y calidad.

7. Custodiar las historias laborales del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de
Educacion.

8. Generacion de los certificados de tiempo de servicio, a partir de la informacién consignada en la hoja de
vida.

9. Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente los
tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

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

1. El desarrollo de las actividades requeridas para la administraciéon eficaz de las hojas de vida de los
funcionarios de la Secretaria sera apoyada operativamente de conformidad con las directrices
institucionales.

2. Apoyar operativamente y complementar El desarrollo de las actividades asociadas con la administracion
de documentos (archivo de gestiéon — archivo central — archivo histérico — control de documentos y datos)
sera apoyada operativamente de conformidad con las directrices institucionales.

3. Las historias laborales del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de
Educacion seran custodiadas de conformidad con la normatividad legal vigente.

4. La informacién de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones
educativas del departamento, serd implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de las
TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional de conformidad con los lineamientos
institucionales

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

Manejo de herramientas ofimaticas, internet.

2. Técnicas de Archivo y Correspondencia.

29 SEP 201%
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De desempefio: Observacion directa de los desemperios.

De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo documental
actualizado y demas documentos.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Gestion Juridica Version: 1 Pag. 167 de 225

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

3.3.2.24. Conductor (Historias Laborales)

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor
FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 480

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Historias Laborales

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Técnico Historias Laborales

CARGOS QUE LE REPORTAN

Apoyo en las labores de prestacion de servicios de transporte con el fin de movilizar personas, suministros y
equipos de la Secretaria Educacion, en conformidad con la normatividad vigente y directrices de los érganos
rectores.

1. Realizar la conduccién y manejo del vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad, en
concordancia a parametros técnicos y normatividad vigente.

2. Cumplir con el mantenimiento y el buen uso de los vehiculos, herramientas y elementos de trabajo,

Ninguno
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atendiendo a las directrices de érganos rectores y a la normatividad vigente.

3. Mantener al dia los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para su
manejo, en concordancia a las directrices de érganos rectores y a la normatividad vigente.

4. Efectuar revisiones rutinarias al vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad y reportar sus
novedades, para un mejor desempefio de su trabajo de manera oportuna.

5. Realizar labores de correspondencia, comunicacion y transporte interno y externo cuando sea
requerido por la dependencia.

6. Desarrollar funciones de apoyo administrativo en las ocasiones que se requiera o por solicitud del jefe
inmediato con la oportunidad requerida.

7. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y eficiente.

8. Mantener actualizados los documentos personales y del vehiculo de acuerdo a la normatividad
vigente.

9. Cargar y descargar materias primas, insumos, mercancias y otros elementos en los sitos establecidos,
de acuerdo con directrices del superior inmediato.

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

1. La conduccion y manejo del vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad es realizada en
concordancia a parametros técnicos y normatividad vigente.

2. El mantenimiento y el buen uso de los vehiculos, herramientas y elementos de trabajo, atiende a las
directrices de érganos rectores y a la normatividad vigente.

3. Los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para su manejo se
mantienen en concordancia a las directrices de 6rganos rectores y a la normatividad vigente.

4. Las revisiones rutinarias al vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad se efectuan de
manera oportuna.

5. Las funciones de apoyo administrativo en las ocasiones que se requiera o por solicitud del jefe
inmediato son desarrolladas con la oportunidad requerida.

6. Los documentos personales y del vehiculo son actualizados de acuerdo a la normatividad vigente.
7. La cargar y descargar de materias primas, insumos, mercancias y otros elementos se realiza en los
sitos establecidos, d rdo con directrices del superior inmediato

Entidades Publicas y Privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual, electrénica, presencial.

29 SEP 20iF
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Cédigo de Policia
Normas de Transito.

Conocimiento Béasicos en relaciones humanas y servicio al cliente.
Fundamentos de mecanica automotriz

8. Restricciones sobre circulacion de vehiculos.

No oA

De desempefio: Observacion directa de los desempefios.

De producto: Informes presentados sobre la documentacion de los vehiculos, de inconsistencias, anomalias y
danos en el vehiculo presentados.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Uiesrioiasnenraicaibn Ocho (8) meses de experiencia laboral.

3.3.3. ATENCION AL CIUDADANO

3.3.3.1. Profesional Universitario Atencién al Ciudadano (Coordinador)

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Coordinador)
FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Atencion al Ciudadano
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativa y Financiera
Técnico (Atencién al Ciudadano)
CARGOS QUE LE REPORTAN ; Auxiliar Administrativo (Atencién al Ciudadano)
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Efectuar actividades de planeacién, verificacion y control el proceso de atencién al ciudadano de la Secretaria,
para cumplir los objetivos establecidos con relacién al mejoramiento de la atencion y satisfaccion de los
requerimientos de la comunidad educativa, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato.

1 ®
1. Desarrollar actividades tendientes a consolidar la cultura de servicio al interior de la Secretaria de educacion
mediante la obtencién del diagnéstico basado en la informacion estadistica generada del proceso de
Atencion al ciudadano, que permita identificar las debilidades y fortalezas en la prestacion del servicio, con
calidad y efectividad.
2. Desarrollar actividades de coordinacién para la administracion del area de atencién al ciudadano de la
Secretaria de Educacion, de manera eficiente y oportuna.

3. Desarrollar actividades tendientes a garantizar la implementacion y calidad de la informacion de los sistemas
de informacién en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones educativas del departamento, en
coordinacion con la Secretaria de las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacion Nacional y a
instrucciones del jefe inmediato.

4. Consolidar los reportes de atencion al ciudadano de acuerdo con las herramientas del Sistema de
Informacién y generar las estadisticas que permitan analizar el comportamiento de las PQR, para la toma de
acciones correctivas y preventivas.

5. Monitorear la respuesta de las dependencias a los tramites radicados por los Ciudadanos, de manera
eficiente y con la oportunidad requerida.

6. Desarrollar herramientas que permitan medir de la satisfaccion del cliente, con relacion al servicio prestado,
con el fin de establecer el cumplimiento de los objetivos y elaborar el informe requerido en la revisiéon del
SGC, con eficiencia y eficacia.

7. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la Entidad y
a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de manera
oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. La informacién brindada en la secretaria de educaciéon sera veraz y oportuna al usuario en ventanilla de
conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Apoyar en La consolidacion de la cultura de servicio al interior de la Secretaria de educacion sera apoyada
de conformidad con las directrices institucionales.

3. Las actividades requeridas para la administracion del area de atencion al ciudadano de la Secretaria de
Educacién seran asesoradas, apoyadas y coordinadas de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Las actividades asignadas al personal a su cargo seran dirigidas y controladas con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos de area o grupo de trabajo de conformidad con las directrices institucionales.

& s

&

Entidades publis, entidades priadas, ciudadania en geeral, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

29 SEP 2017
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1.
2.
3.
4.

Secretaria de Educacion de Santander.

Normatividad en Sistema Gestién de Calidad, MECI

Manejo de herramientas ofimaticas, internet y bases de datos

Implementacién de estrategias para mejorar la atencién al cliente.

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cadena de valor de la

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

EXPERIENCIA

ESTUDIOS
Titulo Profesional en Ingeniera Industrial, Ingenieria
Administrativa; Administracion de empresas;

Administracion Publica; Administracion y Finanzas,
Administracion  Financiera  Contaduria  Publica;
Economia, Ingenieria de mercados, Sicologia;
Administracién Financiera; Ingenieria Financiera y
Derecho.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS

Ocho (8) meses de experiencia profesional.

EXPERIENCIA

3.3.3.2. Técnico Operativo - Atencién al Ciudadano

| N;VEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 314

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Atencién al Ciudadano
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CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Apoyar técnica y operativamente el proceso de atencion al ciudadano de la Secretaria, para cumplir los objetivos
establecidos con relacién al mejoramiento de la atencion y satisfaccion de los requerimientos de la comunidad
educativa, con proactividad y eficiencia.

1. Conocer los diferentes procesos de la secretaria de educacion, a fin de brindar informacion veraz y oportuna
al usuario en ventanilla.

2. Realizar las actividades concernientes a la posesion del personal docente cumpliendo con la normatividad
vigente.

3. Realizar la notificacion de los actos administrativos que se generen de la dindmica propia de la Secretaria de
Educacion.

4. Analizar, disefar estrategias y propuestas que contribuyan a mejorar los procesos, proyectos, y actividades
de la Dependencia de acuerdo a sus conocimientos y las instrucciones impartidas por del jefe inmediato.

5. Desarrollar actividades técnicas- administrativas, y aplicar métodos y procedimientos que permitan tener
resultados concretos y basicos que aporten a los objetivos y metas de la Dependencia.

6. Elaborar estudios y demas documentos requeridos para el buen desarrollo de los procesos de la
Dependencia.

7. Presentar y proponer resultados y mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas y
proyectos de la entidad, en concordancia a parametros técnicos y a la normatividad vigente.

8. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y los registros, verificar la exactitud de los mismos y
presentar los informes correspondientes.

9. Disefar formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la verificacion de informacion y revision de
tabulados, en la obtencién de promedios o proporciones sencillas segun directrices del jefe inmediato.

10. Apoyar la elaboracion, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, graficas, tablas y
demas herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente y
directrices de los 6rganos rectores.

11. Revisar, clasificar, y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asuntos de competencia
de la Dependencia de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

12. Brindar la informacion y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente los
tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

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

o

conformidad con la normatividad legal vigente.

29 SEP 2012
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2. Notificar Los actos administrativos que se genere en el desarrollo de las funciones de los grupos: fondo
prestaciones sociales del magisterio, carrera docente y administrativa, administracién planta docente seran
notificados de conformidad con la normatividad legal vigente.

3. Las actividades concernientes a la posesion del personal docente cumpliendo con la normatividad vigente
seran realizadas con oportunidad, eficiencia y eficacia.

4. La aplicacién de las politicas de cero papel en el sector educativo seran promovidas de conformidad con las
directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

1. Manejo de herramientas ofimaticas e internet
2. Técnicas de Archivo y Correspondencia.

3. Relaciones Interpersonales y Servicio al Cliente
4

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cadena de valor de la
Secretaria de Educacion de Santander

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestién presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral.

ESTUDIO EXPERIENCIA

3.3.3.3. Auxiliar Administrativo - Atencién al Ciudadano

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO

GRADO
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NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Atencion al Ciudadano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Atencion al Ciudadano(Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacion con sus solicitudes y
requerimientos y gestionar el tramite para dar una adecuada y oportuna respuesta.

atencion al ciudadano de la Secretaria de Educacién, de acuerdo a las instrucciones recibidas.

2. Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la Secretaria de Educacion y dar orientaciéon a su
requerimiento o inquietud, con la calidad y oportunidad requerida.

3. Realizar las notificaciones recibir, revisar, y re direccionar las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos que
los ciudadanos presenten en la Secretaria de Educacion para dar tramite a las mismas de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y teniendo
en cuenta el sistema de gestiéon documental.

5. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los tiempos
establecidos con oportunidad y calidad.

6. Entregar a los diferentes grupos de trabajo de la Secretaria las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos que

los ciudadanos presenten en la Secretaria de Educacion para dar tramite a las mismas de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

7. Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente los
tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

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

1. Las actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones del area de
atencion al ciudadano de la Secretaria de Educacion seran realizadas de con oportunidad, eficiencia y
eficacia.

2. El desarrollo de las actividades asociadas con atencion al ciudadano seran apoyadas técnica y
operativamente de conformidad con los lineamientos institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

29 SEP 2077
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Manejo de herramientas ofimaticas e internet

Técnicas de Archivo y Correspondencia.

Relaciones Interpersonales y Servicio al Cliente

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cadena de valor de la
Secretaria de Educacion de Santander.

0y N e

De desempefio: observacion directa de los desemperios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.3.4. Auxiliar Administrativo- Atencion al Ciudadano

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Atencién al Ciudadano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Atencién al Ciudadano (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno




g/ 252 ég/c-/’ e

DECRETO Cédigo: AP-GJ-RG-02 Gestion Juridica

Version: 1 Pag. 176 de 225

pECREEG.No= 0 3 2 DE 2014

Realizar la orientacion y atencion al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacion con sus
solicitudes y requerimientos y gestionar el tramite para dar una adecuada y oportuna respuesta.

i

1. Conocer los diferentes procesos de la secretaria de educacion, a fin de brindar al usuario en ventanilla
informacién veraz y oportuna.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas asuntos
asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de decisiones para el
cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y eficiente.

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y teniendo
en cuenta el sistema de gestién documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los tiempos
establecidos con oportunidad y calidad.

7. Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la Secretaria de Educacion y dar orientacion a su
requerimiento o inquietud.

8. Revisar los documentos, confrontar realizar la notificacién de los actos administrativos de los docentes y
directivos docentes de la Secretaria de Educacion, con la calidad y oportunidad requerida.

9. Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente los
tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

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

- . . = i S w‘
1. Los diferentes procesos de la secretaria de educacion seran conocidos a fin de brindar informacién veraz y
oportuna al usuario en ventanilla de conformidad con las directrices institucionales.

2. Las actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones del area de
atencion al ciudadano de la Secretaria de Educacion seran realizadas de con oportunidad, eficiencia y
eficacia.

3. El desarrollo de las actividades asociadas con atencion al ciudadano seran apoyadas técnica y

operativamente de conformidad con los lineamientos institucionales.
f/ % S |

L S i : ik i -
Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

T 2 T

-’

1. Manejo de herramientas ofiméaticas e internet
2. Técnicas de Archivo y Correspondencia.
3. Relaciones Interpersonales y Servicio al Cliente

29 SEP 2017
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De desemperio: observacion directa de los desemperios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS

4. Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cadena de valor de la
Secretaria de Educacion de Santander.

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIA

3.3.3.5. Secretario - Atencién al Ciudadano

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

coDIGO 440

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Atencién al Ciudadano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario -Atencién al Ciudadano(Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN

Desarrollar actividades tendientes a orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de
Educacion con sus solicitudes y requerimientos y gestionar el tramite para dar una adecuada y oportuna
respuesta.

1. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con las instrucciones

Ninguno

|
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del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

2. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las actividades programadas
con oportunidad y claridad.

3. Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe y llevar un
registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

4. Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y plan
operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos establecidos.

5. Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes.

6. Efectuar el control periodico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

7. Brindar informacion general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios internos y externos de
manera clara y calidad.

8. Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlos y llevar un registro
de los mismos con el fin de facilitar la blisqueda y recuperacion de estos, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para tal fin.

9. Actualizar informacion, validacién y consolidacion de informacion en las bases de datos o herramientas de
software, como soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

10. Desarrollar actividades de logistica cuando la Dependencia lo requiera, de forma oportuna y eficiente.

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

1. Las actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones del area de
atencion al ciudadano de la Secretaria de Educacion seran realizadas de con oportunidad, eficiencia y
eficacia.

2. El desarrollo de las actividades asociadas con atencién al ciudadano seran apoyadas técnica y
operativamente de conformidad con los lineamientos institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

5. Manejo de herramientas ofimaticas e internet
6. Técnicas de Archivo y Correspondencia.

29 SEP 2017
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7. Relaciones Interpersonales y Servicio al Cliente
8. Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cadena de valor de la
Secretaria de Educacion de Santander.

De desempefio: observacién directa de los desempefios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Catorce (14) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS T EXPERIENCIA

3.3.4. BIENES Y SERVICIOS

3.3.4.1. Profesional Universitario Bienes y Servicios (Infraestructura Educativa)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO 219

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Estructurar, y desarrollar actividades tendientes al disefio del plan de infraestructura educativa del Departamento
de Santander, la calidad y la oportunidad requerida.
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1. Desarrollar actividades que permitan definir las necesidades de infraestructura fisica y mobiliario de los
Establecimientos Educativos y de la Secretaria de Educacion, con objetividad y la eficiencia requerida.

2. Consolidar y Disefiar el plan de infraestructura educativa del Ministerio de Educacion Nacional de
manera eficiencia y eficacia.

3. Definir, gestionar y controlar la aplicaciéon de los mecanismos de captura, registro, depuracion,
procesamiento y utilizaciéon de los datos de los sistemas de informacién con oportunidad y efectividad

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

5. Realizar seguimiento andlisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. Las necesidades de infraestructura fisica y mobiliario de los Establecimientos Educativos seran
apoyadas de acuerdo a las directrices institucionales.

2. El plan de infraestructura del Ministerio de Educacion Nacional sera consolidado y disefiado de acuerdo
la normatividad legal vigente.

3. La veracidad de la informacion efectuada en el sistema SICIED se realiza con oportunidad, eficiencia y
eficacia.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Normas técnicas para el planeamiento, disefio y socializacién para ambientes escolares

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet
Normatividad del Sector Educativo.
Contratacion Estatal

Metodologias de planeacion, proyectos del DNP y Regalias

S

o -

De desemperio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria Civil.

Tarieta o matricula profesional en los casos

29 SEP 2012
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reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.4.2. Profesional Universitario Bienes y Servicios (Infraestructura Educativa)

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

CODIGO 219

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitaria Bienes y Servicios (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Realizar la verificacion, supervision y control de los programas y proyectos ejecutados por la Secretaria de
Educacion de Santander, de manera eficiente y de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Coordinar y controlar los procesos relacionados con la ejecucion, control y seguimiento de programas
y proyectos del sector educativo oficial del departamento de Santander, de acuerdo a las directrices
del jefe inmediato.

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

Desarrollar actividades que permitan identificar necesidades de mantenimiento de la infraestructura
de los Establecimientos, con objetividad y la eficiencia requerida.

Planear, programar y ejecutar la atencién de la infraestructura de los Establecimientos Educativos
para su adecuado funcionamiento en condiciones de salubridad y seguridad.

Elaborar y realizar seguimiento del Plan de Mantenimiento Correctivo y Preventivo de los
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Establecimientos educativos, con oportunidad y de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

6. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

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

1. Los procesos relacionados con la ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos del
sector educativo oficial del departamento de Santander seran coordinados, supervisados y
controlados de acuerdo a la normatividad legal vigente

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)

Normas técnicas para el planeamiento, disefio y socializacién para ambientes escolares
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

Normatividad del Sector Educativo.

Contratacién Estatal

Metodologias de planeacién, proyectos del DNP y Regalias

o BN =

De desempeiio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demés documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS ' EXPERIENCIAS
Titulo Profesional en Ingenieria Civil.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

3.3.4.3. Profesional Universitario - Bienes y Servicios
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NIVEL Profesional =

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Bienes y Servicios (Coordinador)

S

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Desarrollar y garantizar la eficacia y eficiencia en los procesos de bienes y servicios desarrollados por la
Secretaria de Educacién de Departamento de Santander, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

I DESC

1. Consolidar y reportar el plan
eficiente y oportuna.

2. Apoyar a consejos directivos, ordenadores del gasto, auxiliares administrativos que apoyan la gestién
de contratacion, respecto al manejo y administracion de recursos, con calidad, oportunidad y de
manera integral.

3. Desarrollar actividades tendientes a contralar el cumplimiento del presupuesto asignado por la
Administracion central a la Secretaria de Educacién para la ejecucion de los programas y proyectos a
su cargo, de acuerdo a las directrices impartidas por el jefe inmediato.

4. Garantizar la implementacién y calidad de la informacién de los sistemas de informacién en la
Secretaria de Educacion y/o las instituciones educativas del departamento, en coordinacién con la
Secretaria de las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional.

5. Desarrollar actividades para la elaboracién del Plan Operativo Anual de Inversiones y el Plan de
accion de la Secretaria, con eficiencia y efectividad. .

6. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

el area de desempefio del cargo.

b

an

i

ual de adquisiciones de la Secretaria de Educacién de manera
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El plan anual de adquisiciones de la Secretaria de Educacién sera consolidado y reportado de
conformidad con la normatividad legal vigente.

2. Los informes a los entes de control fiscal y politico requieran seran elaborados y presentados de
acuerdo a las directrices institucionales y normatividad legal vigente.

3. Los consejos directivos, ordenadores del gasto, auxiliares administrativos que apoyan la gestion de
contratacion en los FOSE, respecto al manejo y administracion de recursos de manera integral
seran asesorados, capacitados y apoyados de acuerdo a la normatividad legal vigente.

4. La informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacioén y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacion con la Secretaria de
las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacion Nacional.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail)

Sistema Gestién de Calidad — MECI
Constitucion Politica.

Derecho administrativo.

Contratacion Estatal.

Normatividad vigente del sector educativo.
Manejo de herramientas ofiméaticas e Internet

OO0 s LN =

De desempeiio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion Financiera y de | Ocho (8) meses de experiencia profesional.
Sistemas, Administracion de Empresas, Ingeniera
Financiera, Ingeniera Industrial, Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Le

ESTUDIOS il EXPERIENCIA

29 SEP 2017
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios
cODIGO 219

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Bienes y Servicios (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar y garantizar la eficacia y eficiencia en los procesos de contratacion desarrollados por la Secretaria
de Educacién de Departamento de Santander, para dar cumplimiento con la normatividad vigente.

DESCRIP L

1. Dar tramite a los procesos de contratacién definidos en la Secretaria de Educacion, teniendo en
cuenta la correcta aplicacién de las normas y de procedimientos vigentes.

2. Brindar orientacién y resolver las consultas respecto de las diversas situaciones contractuales, en
términos de interpretacion y aplicacion de normas relacionadas con los procesos y competencias de
la institucion, esto de manera oportuna y eficiente.

3. Desarrollar actividades tendientes a controlar el proceso contractual para la adquisicién de bienes y
servicios en la Secretaria de Educacién, con calidad y efectividad.

4. Verificar los documentos que constituyen el proceso contractual de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Contratacién del Ente Territorial y la normatividad vigente, solicitando al area responsable
los ajustes, cuando asi se requiera, de acuerdo a parametros técnicos y legales.

5. Revisar los términos de referencia, pliegos de condiciones y minutas de contratos que se elaboren
para el proceso contractual que suscriba la Secretaria de Educaciéon, de modo que cumpla con los
parametros legales.

6. Desarrollar actividades correspondientes al proceso contractual, de acuerdo con el tipo de

contratacién seleccionado para la adquisicién de los bienes y servicios en la Secretaria de Educacién

de acuerdo a los requerimientos técnicos-procedimentales y a la normatividad vigente.
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Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)

O b N

De desempeiio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

Realizar seguimiento a la etapa contractual, de los bienes y servicios adquiridos en la Secretaria de
Educacion en coordinacion con la Apoyo Juridico del Departamento.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

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

Los procesos de contratacion definidos en la Secretaria de Educacién seran tramitados oportunamente
de conformidad con la normatividad legal vigente.

El proceso contractual para la adquisicién de bienes y servicios en la Secretaria de Educacion de

Santander sera coordinado, supervisado y controlado de acuerdo con las directrices institucionales y
normatividad legal vigente.

La informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de las
TIC del Departamento y el Ministerio de Educacion Nacional de conformidad con las directrices
institucionales.

Sistema Gestion de Calidad — MECI
Constitucion Politica.

Derecho administrativo.
Contratacion Estatal.

Normatividad vigente del sector educativo.
Manejo de herramientas ofimati e Inte

ESTUDIOS

Titulo Profesional en Derecho.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

"ESTUDIOS

29 SEP 2012
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3.3.4.5. Auxiliar Administrativo (Bienes y servicios)

”NIEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Bienes y Servicios (coordinador)
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Apoyar y complementar la gestién de la Secretaria de Educaciéon en su componente Administrativo, en los
procesos de contratacion, recursos fisicos, infraestructura educativa y demas actividades relacionadas con la
prestacion de servicios administrativos.

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades de

la Dependencia de manera eficiente y oportuna.

Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestién documental.

Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

Asistir a los funcionarios y publico en general sobre los tramites propios de la Dependencia de acuerdo
con los planes y programas de la Secretaria de Salud.

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

1. El desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con la gestion administrativa de
contratacién, recursos fisicos, infraestructura educativa seran apoyadas técnica y operativamente de
conformidad con la normatividad legal vigente.

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 seran recepcionadas con oportunidad,
eficiencia y eficacia.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Manejo de técnicas de archivo.

De desempefio: observacion directa de los desempefios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

3.3.4.6. Auxiliar Administrativo - Bienes y Servicios (Recursos Fisicos)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 407
GRADO 10

29 SEP 2077
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NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Bienes y Servicios (Coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Apoyar y complementar la ejecucion de las actividades relacionadas con la gestién de los recursos fisicos
pertenecientes a la Secretaria de Educacion de los Establecimientos Educativos, garantizando su correcto
funcionamiento de manera eficaz y oportuna.

1. Apoyar operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con la gestion
administrativa de contratacion, recursos fisicos, infraestructura educativa, con la calidad y oportunidad
requerida.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y eficiente.

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

7. Apoyar los procesos pre-contractuales y contractuales que sean requeridos en la Secretaria de
Educacién, garantizando el cumplimiento de la normatividad legal vigente y de conformidad a los
lineamientos de Contratacion del Departamento.

8. Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente
los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

El desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con la gestion administrativa de los
recursos fisicos seran apoyados técnica y operativamente de conformidad con las directrices
institucionales.

g&§
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Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
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Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Manejo de herramientas ofimaticas
2. Manejo de técnicas para consolidacion y manejo de inventarios

De desempefio: observacion directa de los desempefios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

ESTUDIOS

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

"EXPERIENCIA

3.3.4.7. Conductor - Bienes y Servicios (Infraestructura Educativa)

L

rectores.

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 480

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Bienes y Servicios (Coordinador)
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Apoyo en las labores de prestacion de servicios de transporte con el fin de movilizar personas, suministros y
equipos de la Secretaria Educacion, en conformidad con la normatividad vigente y directrices de los 6rganos
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Realizar la conduccién y manejo del vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad, en
concordancia a parametros técnicos y normatividad vigente.

Cumplir con el mantenimiento y el buen uso de los vehiculos, herramientas y elementos de trabajo,
atendiendo a las directrices de érganos rectores y a la normatividad vigente.

Mantener al dia los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para su
manejo, en concordancia a las directrices de érganos rectores y a la normatividad vigente.

Efectuar revisiones rutinarias al vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad y reportar sus
novedades, para un mejor desemperio de su trabajo de manera oportuna.

Desarrollar funciones de apoyo administrativo en las ocasiones que se requiera o por solicitud del jefe
inmediato con la oportunidad requerida.

Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y eficiente.

Mantener actualizados los documentos personales y del vehiculo de acuerdo a la normatividad
vigente.

Cargar y descargar materias primas, insumos, mercancias Yy otros elementos en los sitos establecidos,
de acuerdo con directrices del superior inmediato.

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

La conduccién y manejo del vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad es realizada en
concordancia a parametros técnicos y normatividad vigente.

El mantenimiento y el buen uso de los vehiculos, herramientas y elementos de trabajo, atiende a las
directrices de érganos rectores y a la normatividad vigente.

Los documentos del vehiculo y los personales que sean indispensables para su manejo se
mantienen en concordancia a las directrices de 6rganos rectores y a la normatividad vigente.

Las revisiones rutinarias al vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad se efectuan de
manera oportuna.

Las funciones de apoyo administrativo en las ocasiones que se requiera o por solicitud del jefe
inmediato son desarrolladas con la oportunidad requerida.

Los documentos personales y del vehiculo son actualizados de acuerdo a la normatividad vigente.

La cargar y descargar de materias primas, insumos, mercancias y otros elementos se realiza en los
sitos establecidos, de acuerdo con directrices del superior inmediato.
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Entidades Publicas y Privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual, electrénica, presencial.

Cadigo de Policia
Normas de Transito.

Conocimiento Basicos en relaciones humanas y servicio al cliente.
Fundamentos de mecanica automotriz
Restricciones sobre circulacion de vehiculos.

orON =

De desemperio: Observacion directa de los desempeiios.

De producto: Informes presentados sobre la documentacion de los vehiculos, de inconsistencias, anomalias y
darios en el vehiculo presentados.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

RIENCIA

Ocho (8) meses de experiencia laboral.
Licencia de conduccién.

29 SEP 2017
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3.3.5. SISTEMAS DE INFORMACION 2 g SEP 201,‘:

3.3.5.1. Profesional Universitario Sistemas de Informacion (Coordinador)

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

CcODIGO 219

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Sistemas de Informacioén

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director Administrativo y Financiero

CARGOS QUE LE REPORTAN | Técnicos Operativos

= 5

Coordinar y liderar la gestién de Tecnologia Informatica y de comunicaciones del sector educativo oficial del
departamento de Santander, planeando, ejecutando, verificando y controlando los procesos asignados,
asesorando e implementado programas y proyectos de Tecnologias de la Informacién y de las
Comunicaciones TIC, aplicados a las instituciones educativas oficiales y la Secretaria de Educacion,
administrando el sistema de informacién del sector educativo, garantizando su buen desempefio y adecuada
utilizacién, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos y a directrices del jefe inmediato.

1. Coordinar y asesorar las actividades requeridas para ejecutar el proceso de Gestioén de Sistemas de
Informacién y plataformas tecnolégica e informatica del sector educativo oficial del Departamento
determinadas por la Secretaria de Educacion y el Ministerio de Educaciéon Nacional, con eficiencia y
de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

2. Coordinar, los temas asignados a la Secretaria de Educaciéon en los programas y proyectos de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones que se ejecuten con entes nacionales y
departamentales, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

3. Administrar la plataforma de tecnologia informatica y de comunicaciones de la Secretaria de
Educacion, de acuerdo a los procedimientos y a directrices del jefe inmediato.

4. Coordinar la implementacién de sistemas de informacion del sector educativo oficial de conformidad a
los requerimientos propios del sector y a los lineamientos y en coordinacién con el Ministerio de
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10.

1.

12.

13.

14.

Educaciéon Nacional.

Gestionar y controlar las politicas de seguridad informatica de la Secretaria de Educacion, de acuerdo
a las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién y ejecucion de proyectos de tecnologias
aplicado al sector educativo oficial del departamento de Santander, asignadas al area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

Planear la recoleccion, consolidacion y reporte de la informaciéon del sector educativo oficial del
departamento, necesaria para el funcionamiento de la Secretaria de Educacion y de conformidad a
los lineamientos que se determinen para de esta manera cumplir con la normatividad vigente en
cuanto a entrega de informacion.

Coordinar conjuntamente con el area de talento humano, la capacitacion del personal administrativo,
docente y directivo docente responsable de la recoleccion de la informacion del sector educativo
oficial del departamento con la eficiencia y eficacia requerida.

Coordinar, planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de
hardware, software de la Secretaria para brindar el correcto, oportuno y permanente funcionamiento
de la plataforma tecnolégica que soporta los procesos de la Secretaria de Educacion, de acuerdo a
las directrices del jefe inmediato.

Verificar, analizar y actualizar el inventario de hardware en la Secretaria de Educacion y los
establecimientos educativos y de software y licenciamiento para garantizar la aplicaciéon de la politica
de utilizacién de software legal en la Secretaria de Educacion, analizando la pertinencia de software
requerido por los procesos de la Secretaria de Educacion.

Liderar, planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizaciéon de software, ya sea que éste sea
desarrollado por la Secretaria de las TIC’'S o una entidad externa, con el fin cubrir los requerimientos
de manejo de informacion de los procesos misionales y de apoyo de la Secretaria de Educacion.
Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar la supervisioén de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

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

Las actividades requeridas para ejecutar el proceso de Gestion de Sistemas de Informacion y
plataformas tecnologica e informatica del sector educativo oficial del Departamento de Santander
determinadas por la Secretaria de Educacion y el Ministerio de Educacion Nacional seran
coordinadas, administradas y asesoradas de conformidad con la normatividad legal vigente y a las
directrices del jefe inmediato.

El proceso liderado y su articulacién con el sistema de gestion de calidad sera acompariado de
conformidad con las directrices institucionales.

Los temas asignados a la Secretaria de Educacion en los programas y proyectos de Tecnologias de

29 SEP 20T
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la Informaciéon y Comunicaciones que se ejecuten con entes nacionales y departamentales seran
coordinados con oportunidad, eficiencia y eficacia.

4. La plataforma de tecnologia informatica y de comunicaciones de la Secretaria de Educacion sera
administrada de acuerdo a las directrices institucionales y del jefe inmediato.

5. La implementacién de sistemas de informacién del sector educativo oficial sera coordinada de
conformidad a los requerimientos propios del sector y a los lineamientos y en coordinaciéon con el
Ministerio de Educacién Nacional.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)

Normatividad del Sector Educativo.
Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.

Administracion de seguridad en tecnologia.

Administracion de redes informaticas.

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica vigente.

os LN

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas. Veinticinco (25) meses de experiencia profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.5.2. Técnico Operativo (Sistemas de Informacion)

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO | Técnico Operativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO ' 314
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GRADO 08
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Sistemas de Informacién

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario Sistemas de Informacién (coordinador)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Soportar técnica y operativamente el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la gestion
de tecnologia informatica y de Sistemas de Informaciéon del Sector Educativo en funcionamiento en la
Secretaria de Educacion, que garanticen el buen desempefio de la plataforma tecnolégica informatica.

1. Realizar el de soporte y/o asistencia técnica a usuarios del sector educativo en la Secretaria de
educacion y las instituciones educativas, de manera clara y oportuna.

2. Apoyar técnica y administrativamente el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion de
tecnologia teniendo en cuenta parametros técnicos y normativos vigentes.

3. Realizar la estandarizaciéon y depuraciéon de la informacién y validacion de bases de datos de la
dependencia con criterios de calidad y pertinencia.

4. Realizar el soporte y mantenimiento técnico a los aplicativos y herramientas tecnolégicas e
informaticas implementados en la Dependencia, segun los parametros técnicos y normativos
establecidos.

5. Participar en la elaboracion de la gestiéon de datos y generacién de informacion a través de
herramientas de desarrollo de software, en concordancia a parametros técnicos y normativos.

6. Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia
tendientes al cumplimiento de las metas propuestas.

7. Capacitar a usuarios internos y externos de la dependencia, en el manejo y funcionamiento de
aplicativos teniendo en cuenta parametros técnicos y normativos vigentes.

8. Elaborar, actualizar y mantener las bases de datos, informes estadisticos, grafitablas, datos y demas
herramientas de aplicacion sistematizada en el area, de acuerdo a la normatividad vigente y
directrices de los érganos rectores.

9. Realizar labores de actualizacién, instalacion y pruebas de software y hardware segun los
requerimientos de soporte técnico de la Secretaria de Educacion.

10. Notificar y entregar las cuentas de usuario y claves de acceso para aplicativos, recursos de red y
sistemas operativos, segun el caso.

11. Brindar la informacion y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder
oportunamente los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad
vigente.

29 SEP 2012
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12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

1. El procedimiento de soporte y/o asistencia técnica a usuarios del sector educativo en la Secretaria
de educacion y las instituciones educativas sera ejecutado con eficiencia, eficacia y eficiencia de
acuerdo a las directrices institucionales.

2. El desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion de tecnologia sera apoyado técnica y

administrativamente de acuerdo a las directrices institucionales

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

anejo de herramientas ofimaticas e Internet
2. Manejo de procesos de informacién para consolidacion de datos.

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,
registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaciébn Técnico o tecnélogo o | Catorce (14) meses de experiencia laboral
terminacién y aprobacién del pensum académico de
formacion académica profesional en el area de
sistemas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.5.3. Auxiliar Administrativo (Sistemas de Informacion)

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO | Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 407
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GRADO 10
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Universitario - Sistemas de Informacion

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilacion de la informacion generada en el desarrollo de las
actividades relacionadas con el area de Sistemas en la Secretaria de Educacion que garanticen el buen uso
de los recursos y el cumplimiento de la normatividad vigente.

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la gestion de
sistemas, administracion de documentos (archivo de gestion — archivo central — archivo histérico —
control de documentos y datos), de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

3. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

4. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

5. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

6. Apoyar las labores de actualizacion, instalacion y pruebas de software y hardware segun los
requerimientos de soporte técnico de la Secretaria de Educacion.

7. apoyar el proceso de notificacion y entrega de las cuentas de usuario y claves de acceso para
aplicativos, recursos de red y sistemas operativos, de acuerdo a las instrucciones recibidas

8. Brindar la informacion y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder
oportunamente los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad
vigente.

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

7

S -

1. EL desarrollo de las actividades asociadas con la gestion de sistemas sera apoyada operativamente
de acuerdo a las directrices institucionales.

2. El desarrollo de las actividades asociadas con la administraciéon de documentos (archivo de gestion
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— archivo central — archivo histérico — control de documentos y datos) sera apoyada operativamente
de acuerdo a las directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania eneneral, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

1. Manejo de herramientas ofimaticas e internet
2. Conocimientos de archivo y correspondencia

De desemperio: observacion directa de los desempefios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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3.3.6. GESTION FINANCIERA

3.3.6.1. Profesional Universitario Fondo de Servicios Educativos (FOSE)

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario de Apoyo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director Administrativo y Financiero

CARGOS QUE LE REPORTAN | Auxiliar Administrativo de FOSE

Desarrollar actividades tendientes a orientar a los Fondos de Servicios Educativos en la administracion de los
gastos de funcionamiento e inversién y definir las herramientas para la proyeccion, andlisis, seguimiento y
adecuada ejecucion del presupuesto de conformidad con las normas vigentes respectivas.

Desarrollar los procesos operativos de asignacion y giro de recursos a los Fondos de Servicios
Educativo (FOSE), de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento y control a la ejecucién presupuestal de los recursos transferidos por el MEN
a los fondos de servicios educativos (FOSE) por concepto de gratuidad y demas recursos para
garantizar su correcta ejecucion, de manera oportuna y de acuerdo a las normas vigentes.

Apoyar los procesos relacionados con la Inspeccion y Vigilancia en el uso de recursos asignados a
las instituciones educativas del Departamento y el manejo contable de los establecimientos
educativos privados de acuerdo a los procedimientos y normas legales.

Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas de control de los
establecimientos educativos, con la calidad y oportunidad requerida.

Brindar asistencia profesional al grupo de inspeccién y vigilancia en el cumplimiento del proceso
contable de las instituciones oficiales y privadas del Departamento.

Desarrollar actividades de apoyo al grupo de inspeccién y vigilancia en la aplicacion del régimen
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sancionatorio por situaciones de manejo contable, con calidad y oportunidad.

7. Realizar jornadas de control preventivo a los establecimientos educativos oficiales para el manejo de
los fondos de servicio de manera €eficiente y eficaz.

8. Realizar la revision de los presupuestos anuales aprobados por los Consejos Directivos de los FOSE,
retroalimentando a la entidad educativa las observaciones correspondientes para el cumplimiento de
la normatividad vigente

9. Brindar asistencia profesional a los ordenadores del gasto de los FOSE en la preparacion y
presentacion del anteproyecto de presupuesto y capacitar al personal responsable del manejo y
aprobacién de los recursos asi como actualizar los procesos e instructivos que facilite estas labores,
de acuerdo a los procedimientos establecidos y con la calidad requerida.

10. Administrar el sistema de informaciéon de los Fondos de Servicios Educativos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el Ministerio.

11. Elaborar y ejecutar cronograma de visitas y acompafniamiento a los FOSE, para la revisiéon en sitio de
la informacion presupuestal, en coordinacién con la oficina de Inspeccién y vigilancia.

12. Adelantar las investigaciones, estudios estadisticos y econométricos y asi mismo participar en su
implantacion, en temas relacionados con los FOSE de acuerdo a las directrices del superior
inmediato.

13. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

14. Realizar seguimiento analisis y evaluaciéon de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Pag. 201 de 225 I
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Los procesos operativos de asignacion y giro de recursos a los Fondos de Servicios Educativo
(FOSE), de acuerdo con la normatividad vigente (Decreto 4807 de 2011) seran desarrollados de
conformidad con la normatividad legal vigente.

2. La ejecucion presupuestal de los recursos transferidos por el MEN a los fondos de servicios
educativos (FOSE) por concepto de gratuidad y demas recursos para garantizar su correcta
ejecucion sera controlada de acuerdo a las directrices institucionales y normatividad legal vigente.

3. Los procesos relacionados con la Inspeccién y Vigilancia en el uso de recursos asignados a las
instituciones educativas del Departamento y el manejo contable de los establecimientos educativos
privados seran apoyados de acuerdo a las directrices institucionales.

T

Entidades L'lllca, entidades privds, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail)

2. Conocimiento Normatividad fondos de servicios educativos
3. Conocimientos en administracion de bienes y recursos publicos
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Conocimiento en normas financieras y presupuestal vigentes.
Conocimientos en estadistica y analisis financiero
Conocimientos normas de contratacion

Conocimientos generales en normas de auditoria

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

® N O A

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnosticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional los casos

reglamentados por la Ley.

en

ESTUDIOS

Doce (12) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA

3.3.6.2. Auxiliar Administrativo - Fondos de Servicios Educativos

NIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO | Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

CcODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario de Fondos de servicios educativos

CARGOS QUE LE REPORTAN

Prestaf apoyo operativo y asistencial a la Secretaria d
seguimiento a la ejecucion presupuestal de recursos de los FOSE, de manera eficiente y oportuna.

Ninguno

L
roceso financiero de asesoria y
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Apoyar operatlvamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la asesoria
técnica y seguimiento a la ejecucién de recursos de los FOSE, con la calidad y oportunidad requerida.

2. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la
administracién de documentos (archivo de gestién — archivo central — archivo histérico — control de
documentos y datos), de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

4. Apoyar logisticamente las actividades desarrolladas por la Dependencia, de forma oportuna y
eficiente.

5. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

6. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestién documental.

7. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

8. Recepcidn y revision de la autorizacion de adicién presupuestal de las instituciones educativas, de
recursos de balance, de gratuidad y otras transferencias.

9. Apoyar la revision de informes de ejecucion presupuestal de los FOSE de acuerdo con las directrices
impartidas por el jefe inmediato.

10. Llevar el control y archivo de los presupuestos e informes de ejecuciéon presupuestal reportados por
los Fondos de servicios Educativos.

11. Brindar la informaciébn y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder
oportunamente los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad
vigente.

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

1. El desarrollo de las actividades asociadas con la asesoria técnica y seguimiento a la ejecucion de
recursos de los FOSE seran apoyados operativamente de conformidad con la normatividad legal

vigente.
2. El desarrollo de las actividades asociadas con la administracion de documentos (archivo de gestion
— archivo central — archivo histérico — control de documentos y datos) seran apoyados

operativamente de conformidad con la normatividad legal vigente.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail).

Conocimientos basicos en el area financiera y presupuestal
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2. Constitucion politica
3. Conocimientos en Manejo de herramientas ofiméticas e internet
4. Técnicas de archivo y correspondencia

De desempefio: observacion directa de los desempenios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

EXPERIENCIA

3.3.6.3. Profesional Universitario - Presupuesto

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Especializado

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 222
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director Administrativo y Financiero

Profesional Universitario de apoyo (Presupuesto)
Auxiliar Administrativo (Presupuesto)
ST

@,

CARGOS QUE LE REPORTAN

Coordinar las actividades de desarrollo, andlisis y verificacion, control y seguimiento relacionadas con la
ejecucion presupuestal de la Secretaria de Educacion, que garanticen el buen uso de los recursos y el

cumplimiento de la normatividad vigente, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.
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10.

11.

12.

13.

14.

area de desemperio del cargo.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestién del presupuesto en la
Secretaria de Educacion de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices del jefe inmediato.
Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracién y aprobacion del presupuesto requerido por la
Secretaria de Educacion, para garantizar que los compromisos que asume la Secretaria sean viables
financieramente y se ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes.

Ejecutar el ciclo presupuestal y los programas relacionados con este, a fin de garantizar y costear el
servicio educativo para la respectiva vigencia, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

Elaborar el informe de pre ndmina y némina mensual y proponer los traslados necesarios, de acuerdo a
la apropiacion presupuestal.

Elaborar la distribucién del Programa Interno Caja enviado por el Ministerio de Educacion Nacional,
teniendo en cuenta los compromisos que deben ser cancelados mensualmente.

Elaborar la proyecciéon del costo del servicio educativo y solicitar ante el Ministerio de Educacién
Nacional la necesidad de recursos para cumplir con los compromisos al cierre de la vigencia, realizando
seguimiento permanente al proceso.

Recibir las solicitudes de modificacion del presupuesto y efectuar el tramite correspondiente para su
aprobacion e inclusion en el presupuesto de la Secretaria de Educacion y registro en el sistema, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Elaborar los actos administrativos para adicionar recursos al presupuesto, solicitando a las diferentes
dependencias los soportes legales requeridos y apoyar al Secretario de Educacion en la sustentacion
de los mismos ante la Honorable Asamblea Departamental, con la oportunidad y eficiencia requerida.
Realizar el analisis del presupuesto aprobado Versus el presupuesto ejecutado, determinando la
ejecucion real del mismo en cuanto a los compromisos de pago de némina, compras, inversiones,
mantenimiento y capacitaciones, evaluando la necesidad de efectuar las modificaciones al presupuesto,
de acuerdo con el comportamiento de las apropiaciones presupuestales.

Efectuar las actividades necesarias para al cierre de la vigencia presupuestal al final de cada afio fiscal
con calidad y eficiencia.

Brindar asistencia profesional a las oficinas que lo requieran y responder los tramites y solicitudes
relacionadas con el cargo de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento andlisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Los procesos financieros definidos en la Secretaria de Educaciéon seran atendidos con oportunidad,
eficiencia y eficacia.

Los procesos relacionados con la gestion del presupuesto en la Secretaria de Educacion seran
coordinados, supervisados y controlados de acuerdo con las directrices institucionales.

La informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones
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Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail

Constitucion Politica.
Conocimientos en el area financiera y presupuestal.
Conocimientos en estadistica y analisis financiero.

1.
2.
3.
4. Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

De desempeiio: n directa enelpueto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
imi : bal it

ESTUDIOS
Titulo Profesional en Contaduria Publica, Ingenieria
Financiera, Administracion y Finanzas, | Veintiséis (26) meses de experiencia profesional.
Administracién Financiera, Finanzas, Economig;
Administracion de Empresas.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIAS

3.3.6.4. Profesional Universitario - Apoyo Presupuesto

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO | Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 219
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

29 SEP 201
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DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Especializado de Presupuesto

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Realizar las actividades de desarrollo, analisis y verificacién, control y seguimiento relacionadas con la
ejecucion presupuestal de la Secretaria de Educacién, que garanticen el buen uso de los recursos y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

L

1. Realizar asistencia Profesional en materia presupuestal a los fondos de servicios educativos (FOSE,
con la calidad y oportunidad requerida.

2. Apoyar la implementacion y calidad de la informacién de los sistemas de informacién en la Secretaria de
Educacién, en coordinacion con la Secretaria de las TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién
Nacional.

3. Desarrollar actividades tendientes a la organizacién, coordinacion, ejecucién y control de las actividades
técnicas y /o administrativas del area, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

4. Generar y revisar mensualmente los Informes de Gestion y Situacion Presupuestal, con destino a las
coordinaciones de Tesoreria, Contabilidad, Direcciéon Financiera y Secretario de Educacién y Banco de
la Republica.

5. Elaborar los informes que se requieran por parte de los érganos control y los demas establecimientos
publicos y privados, con oportunidad requerida y de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

6. Efectuar al finalizar la vigencia la depuracién de saldos de CDP, RP y OC para el cierre de vigencia
fisca, calidad y eficiencia.

7. Registrar cada vez que sea necesario los ajustes de CDP y RP de acuerdo a las directrices del jefe
inmediato.

8. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacién, de conformidad con la normatividad vigente

9. Realizar seguimiento analisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. Los procesos financieros definidos en la Secretaria de Educacién seran atendidos con oportunidad,
eficiencia y eficacia.

2. Los fondos de servicios educativos (FOSE) seran asistidos de acuerdo a las directrices
institucionales.

3. La gestién del presupuesto en la Secretaria de Educacion sera desarrollada de conformidad con la
normatividad legal vigente.
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Entidades pu
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

o=

bal t

4. La implementacion y calidad de la informacion de los sistemas de informacion en la Secretaria de
Educacion, sera apoyada en coordinacion con la Secretaria de las TIC del Departamento y el
Ministerio de Educacion Nacional.

icas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.

Normatividad en Sistema Gestién de Calidad, MECI
Constitucion Politica.

Conocimientos en el area financiera y presupuestal.
Conocimientos en estadistica y analisis financiero.
Manejo de herramientas ofiméticas e Internet

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.

ES

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Contaduria Publica, Ingenieria | Doce (12) meses de experiencia laboral.
Financiera, Administracién y Finanzas,
Administracion Financiera, Finanzas, Economig;
Administracion de Empresas.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

EXPERIENCIA

3.3.6.5. Secretario (Presupuesto)

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO | Secretario
FUENTE DE FINANCIACION SGP
coDIGO 440
GRADO 08

29 SEP 2014
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NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Profesional Especializado de Presupuesto

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

=

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilacién de la informacion generada en el desarrollo de las
actividades relacionadas con el area de presupuesto en la Secretaria de Educacién, que garanticen el buen
uso de los recursos y el cumplimiento de la normatividad vigente.

. . i

i i 3 S
entos y actividades asociadas con la dependencia,

i

1. Apoyar el desarrollo de los procesos, procedimi
con oportunidad y calidad

2. Elaborar o transcribir oficios, memorandos, informes y demas documentos de acuerdo con las

instrucciones del jefe inmediato con la oportunidad y calidad requerida.

3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe e informar diariamente sobre las actividades
programadas con oportunidad y claridad.

4. Informar a los clientes externos e internos de las citas que han sido concedidas por el jefe y llevar un
registro actualizado de las mismas con la debida oportunidad.

5. Tramitar, diligenciar y organizar actividades relacionadas con los procesos, procedimientos, metas y
plan operativo de la Dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato y protocolos
establecidos.

6. Realizar actividades relacionadas con el proceso de correspondencia y archivo de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes.

7. Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

8. Brindar informacion general sobre aspectos basicos de la dependencia, a usuarios internos y
externos de manera clara y calidad.

9. Revisar y clasificar los oficios, memorandos, informes y demas documentos, archivarlos y llevar un
registro de los mismos con el fin de facilitar la busqueda y recuperaciéon de estos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

10. Actualizar informacion, validacion y consolidacion de informacién en las bases de datos o
herramientas de software, como soporte para la toma de decisiones de la Dependencia.

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

.

1. El desarrollo de las actividades asociadas con la gestion presupuestal seran apoyadas
operativamente de conformidad con las directrices institucionales.
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2. El desarrollo de las actividades asociadas con la administracion de documentos (archivo de gestion
— archivo central — archivo histérico — control de documentos y datos) seran apoyadas
operativamente de conformidad con las directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

1. Manejo de herramientas ofimaticas e Internet
2. Conocimiento basico en el area financiera y presupuestal.
3. Técnicas de archivo

De desempeiio: Observacion directa de los desempefios.

De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo
documental actualizado y demas documentos.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Catorce (14) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.6.6. Profesional Universitario - Contabilidad

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

FUENTE DE FINANCIACION SGP

CODIGO 222

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativa y Financiera

29 Sep 201K
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CARGOS QUE LE REPORTAN

Coordinar las actividades relacionadas con la ejecucién de los procesos contables, tanto en los
establecimientos educativos como en la SE, para generar estados financieros que reflejen la totalidad de las
operaciones de la Secretaria de Educacion acorde con los principios, procedimientos y normas vigentes y
directrices del jefe inmediato.

10.

Profesional de Apoyo Contabilidad
Auxiliar Administrativo Contabilidad

Realizar la coordinacién, supervision y control de la ejecucion de los procesos relacionados con la
gestion contable de la Secretaria, de forma oportuna y de acuerdo con las directrices del jefe inmediato
y a la normativa vigente.

Generar informes y estados financieros de la Secretaria de Educacion, para remitir a la entidad territorial
y demas usuarios internos y externos de la informacion contable, acordes con la normatividad vigente,
en los términos y plazos establecidos.

Brindar asistencia profesional a las Instituciones Educativas sobre la presentacion de informacion
financiera, econémica y social y revisar ésta informaciéon para su consolidaciéon y envio a la entidad
territorial, con calidad y oportunidad.

Analizar, clasificar y controlar los registros de las obligaciones contraidas por la Secretaria y demas
operaciones contables y de ajustes en libros auxiliares, permitiendo asi el acceso directo y oportuno a la
informacién contable.

Desarrollar actividades tendientes a la actualizacion y alimentacion del sistema encargado del registro y
adopcion de informacioén, dando cumplimiento a los principios y normas de la contabilidad publica y
demas disposiciones de la contabilidad General de la Nacién.

Elaborar y certificar los estados financieros de la Secretaria de Educacién, para ser enviados a la
entidad territorial para su consolidacion y envio a la Contaduria General de la nacién, con la calidad y
oportunidad requerida.

Realizar la determinacion de los descuentos tributarios a registrar en las obligaciones contraidas y
demas pagos que realice la Secretaria, de acuerdo con la reglamentacién tributaria nacional y municipal
vigente de acuerdo a las normas vigentes.

Realizar el reporte de la informacién exégena a la DIAN y a la Alcaldia de Bucaramanga (Reteica), en
los términos y plazos que establezca la normatividad vigente.

Realizar la revision y verificacion técnica de la informacién de los fondos de servicios educativos, para
su consolidacién y envio al Ente Territorial, asegurando que hayan sido presentados con los parametros
técnicos y legales establecidos.

Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacion econémica y social de la Secretaria
de Educacion y de los establecimientos educativos, para identificar debilidades, fortalezas y establecer
el plan de accién a seguir.
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11. Realizar seguimiento andlisis y evaluacién de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente.

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

1. La ejecucion de los procesos relacionados con la gestion contable de la Secretaria seran coordinados,
supervisados y controlados de forma oportuna y de acuerdo con las directrices normativas e
institucionales vigentes.

2. Los informes y estados financieros de la Secretaria de Educacion, para remitir a la entidad territorial y
demas usuarios internos y externos de la informacién contable serédn generados acordes con la
normatividad vigente, en los términos y plazos establecidos.

3. Las Instituciones Educativas seran asesoradas sobre la presentacion de informacion financiera,
econdmica y social y revisar ésta informacion para su consolidaciéon y envio a la entidad territorial de
conformidad con la normatividad legal vigente.

4. La informacion de los sistemas de informaciéon en la Secretaria de Educacién y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacién con la Secretaria de las
TIC del Departamento y el Ministerio de Educacioén Nacional.

5. Los informes sobre las actividades desarrolladas seran presentados periédicamente de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Plan General de Contabilidad Publica

Manual de procedimientos y técnicas contables establecidas por la Contaduria
Estatuto tributario nacional y municipal

Ley 715 de 2001 y Decretos reglamentario 4791/2008 y 4807/2011
Constitucion Politica.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

O O 0 N, =

De desemperio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS T EXPERIENCIA

29 SEP 2012
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Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley

Titulo Profesional en Contaduria Publica.

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional

en los casos

EXPERIENCIA

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP
cODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA

Direccién Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario de Contabilidad

CARGOS QUE LE REPORTAN

Realizar las actividades apoyo,

vigentes de contabilidapublica

servicios educativos (FOSE).

Educacion.

1. Realizar la aplicacién de los conocimientos propios de su formacién profesional para la ejecucion
oportuna de las actividades del proceso de registro y cierre contable definidas por la Secretaria de
Educacion, segun las directrices normativas e institucionales vigentes.

Desarrollar actividades tendientes a la revision y consolidaciéon de informacion contable de los fondos de

Ninguno

desarrollo, analisis y verificacién, relacionadas con la ejecuciéon de los

procesos contables, tanto en los establecimientos educativos como en la SE, para apoyar los procesos
financieros que se realizan en la Secretaria de Educacién acorde con los principios, procedimientos y normas

N N -

3. Realizar el registro en el sistema financiero la totalidad de obligaciones contraidas de la secretaria de
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4. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas que posee la Secretaria de
Educacion e informar las diferencias encontradas a la tesoreria de educacién con el fin de que se realicen
los ajustes necesarios, de acuerdo con las normas y directrices institucionales.

5. Elaborar los formatos que sean necesarias para las Conciliaciones bancarias SGCF del MEN, con calidad
y oportunidad.

6. Desarrollar actividades de revisiéon de saldos de balance para conciliar informacién con las diferencias
dependencias de la Secretaria, y realizar las respectivas notas contables de ajustes y reclasificacion con
oportunidad y calidad.

7. Apoyar la revision y consolidacion de la informacion contable trimestral reportada por los fondos de
servicios educativos, con el fin de informar y orientar a los rectores y contadores sobre las inconsistencias
encontradas y ajustes necesarios, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

8. Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

1. La ejecucion de las actividades del proceso de registro y cierre contable definidas por la Secretaria de
Educacién sera realizada con oportunidad, eficiencia y eficacia segun las directrices normativas e
institucionales vigentes.

2. La revision y consolidacion de informacion contable de los fondos de servicios educativos (FOSE) sera
apoyada de conformidad con las directrices institucionales.

3. La informacién de los sistemas de informacion en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento sera implementada con calidad en coordinacion con la Secretaria de las
TIC del Departamento y el Ministerio de Educacion Nacional.

4. Los informes sobre las actividades desarrolladas seran presentados periédicamente de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

G

alidad, MECI

Normatividad en Sistema Gestién de C
Plan General de Contabilidad Publica

Conocimiento en normas financieras vigentes.

Conocimiento en técnicas Contables

Constitucion Politica.

Conocimientos en Manual de Procedimientos generado por la contaduria General de la Nacion.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

NoOoOohwON=

29 SEP 20T
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registros y controles que demande el cargo.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita

ESTUDIOS

De desemperio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestion presentada, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos,

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

ESTUDIO

Sin experiencia laboral

EXPERIENCIA

3.3.6.8. Auxiliar Administrativo - Contabilidad

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Dos (02)

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Unive

rsitario de Contabilidad

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

et

la Secretari

S

bPrestar apoyo operativo y asistencial a

contable, para propender por el logro de objetivos y metas del area de trabajo de acuerdo con las directrices
institucionales.

e

e
a de Educaciéon en el proceso financiero en materia
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1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la gestion contable
y administracién de documentos (archivo de gestién — archivo central — archivo historico — control de
documentos y datos), de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propoésitos de la Dependencia.

3. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.

4. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demés documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

5. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

6. Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente
los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente

7. Realizar la recepcion y apoyar en la revision de las solicitudes de obligacion contraida de la Secretaria de
Educacion, verificando que cuenten con los soportes requeridos para su contabilizacién de acuerdo con la
lista de chequeo vigente.

8. Revision y archivo de boletines diarios de ingresos y egresos, notas contables y de tesoreria con sus
respectivos soportes, aplicando la tabla de retencion documental

9. Llevar el control y archivo de los informes contables trimestrales reportados por los Fondos de servicios
Educativos.

10. Apoyar con el registro en el sistema financiero de las obligaciones contraidas de la Secretaria de
Educacion, con eficiencia y oportunidad.

11. Colaborar con el suministro de informacién y/o documentacion precisa requerida por los usuarios y el
publico en general de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos
en el area de trabajo.

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

1. El desarrollo de las actividades asociadas con la gestion contable de la Secretaria de Educacion sera
apoyado operativamente de conformidad con las directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

1. Conocimientos basicos Contables.
2. Conocimientos en Manejo de herramientas ofiméticas e internet

29 SEP 2017
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3. Técnicas de archivo y correspondencia

De desemperio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.3.6.9. Profesional Universitario -Tesoreria

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (TESORERO)

FUENTE DE FINANCIACION Recursos Propios

cODIGO 219

GRADO

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccion Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Administrativa y Financiera

Profesional Universitario de Apoyo Tesoreria
Auxiliar Administrativa Tesoreri

CARGOS QUE LE REPORTAN

™ ™ T 5

= . ]

Coordinar, realizar seguimiento y controlar el presupuesto asignado al Departamento de Santander - Secretaria
de Educacién garantizando el correcto uso de los recursos provenientes del SGP, regalias y recursos propios
de acuerdo a lo establecido en el plan de inversiéon del plan de desarrollo educativo y los gastos de
funcionamiento y a la normatividad vigente.

nanciero de la Secretaria de

£,

Coordinar las actividades requeridas para la administracién del recurso fi
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10.

11.

12.

13.

Educacion de manera eficiente y eficaz.

Garantizar el cumplimiento a las obligaciones financieras de la Secretaria de Educacion segun la
normatividad vigente.

Analizar, verificar y aprobar el plan anualizado y mensual izado de caja y el flujo de caja de la Secretaria
de Educacion y realizar su respectivo seguimiento, de manera eficiente y de acuerdo a la normatividad
vigente.

Suministrar la informacioén requerida por el Ente Territorial para la elaboracion del PAC y para el pago de
los compromisos generados en la Secretaria de Educacion, de manera clara y precisa.

Suministrar la informacion relacionada con los compromisos de pagos a realizar incluyendo los
documentos soporte respectivos, de acuerdo a lao procedimientos establecidos.

Elaborar el flujo de caja proyectado, con el fin de establecer los saldos proyectados que se generan de
acuerdo a los ingresos y pagos establecidos para el periodo, de acuerdo a la normatividad vigente.
Programar, verificar y hacer pagos, realizar seguimiento a deudores y acreedores, de acuerdo a la
normatividad vigente y directrices de los 6rganos rectores.

Realizar el seguimiento a las ejecuciones presupuestales de ingresos y a los comprobantes de egresos
que sean requeridos, de manera mensual, segun los procedimientos establecidos.

Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente
los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios designados por el ordenador del gasto de la
Entidad y a su vez realizar su liquidacioén, de conformidad con la normatividad vigente.

Preparar, presentar y realizar informes y andlisis periédicos sobre los comportamientos de los ingresos al
Secretario de Despacho, para que se conozca la ejecucion y resultados de las acciones adelantadas, con
la oportunidad y la periodicidad requeridas.

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

Las actividades requeridas para la administracién eficaz del recurso financiero de la Secretaria de
Educacion de Santander seran asesoradas, apoyadas y coordinadas de conformidad con la
normatividad legal vigente.

Las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
del area o grupo de trabajo seran dirigidas y controladas de acuerdo a las directrices institucionales.

La informaciéon de los sistemas de informacién en la Secretaria de Educacion y/o las instituciones
educativas del departamento de Santander serd implementada con calidad en coordinacién con la
Secretaria de las TIC del Departamento de Santander y el Ministerio de Educacion Nacional.

Las obligaciones financieras de la Secretaria de Educacion serédn cumplidas segun la normatividad
vigente.
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Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail).

Cl

ormatividad en Sistema Gestion de Calidad,
Conocimientos en contratacion estatal

Conocimientos en la normatividad y procedimientos establecidos por el Gobierno Departamental y
Nacional en Hacienda Publica.

Contabilidad publica

Estatuto organico de presupuesto

Plan General de Contabilidad

Legislacién tributaria y normas de rentas Departamentales.

Manejo del sistema Financiero

9. Normas de control fiscal y presupuesto publico

10. Manejo de herramientas de Excel.

11. Estructura politica y econémica del Departamento

w1

NGO

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica, Ingenieria
Financiera, Administracién y Finanzas, Administracion
Financiera, Finanzas, Economia; Administracion de
Empresas.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA
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3.3.6.10. Profesional Universitario - Apoyo Tesoreria

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

FUENTE DE FINANCIACION SGP

coDIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario - Tesoreria

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Elaborar, realizar seguimiento y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de Educacién garantizando
el correcto uso de los recursos provenientes del SGP, regalias y recursos propios de acuerdo a instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

1. Propender por el eficiente manejo de los recursos y gestionar ante el Ministerio de Educacion Nacional
los faltantes con el animo de que la Secretaria este al dia en sus obligaciones financieras, de manera
eficiente y oportuna.

2. Elaborar los comprobantes de ingreso cada vez que lleguen recursos por reintegros, giro de la Nacion,
entre otros.

3. Confrontar los saldos de bancos contra el sistema financiero para verificar el cuadre de cifras, de manera
eficiente y efectiva.

4. Contabilizar en el sistema financiero y registrar en libros los rendimientos financieros de las cuentas de
ahorro, con el fin de realizar certificacion mensual ademas contabilizar y registrar traslados de fondos
bancarios, de acuerdo a directrices del jefe inmediato

5. Realizar actividades tendientes a formular del anteproyecto del Plan Anual de Caja, de acuerdo a
directrices del jefe inmediato.

6. Elaborar el Boletin diario de Bancos, anexarle los comprobantes y soportes, conciliando movimientos de
ingresos y egresos, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato.

7. Elaborar mensualmente el informe de Ejecucion Presupuestal de Ingresos, de acuerdo a la normatividad

29 Sep 2017
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vigente y a directrices del jefe inmediato.

8. Brindar la informacién y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente
los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento analisis y evaluaciéon de los procesos y actividades que le sean asignados de
manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

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

Las actividades requeridas para la administracion eficaz del area financiera de la Secretaria de

Educacioén seran apoyadas y coordinadas de acuerdo con las directrices institucionales.

2. Las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
del area o grupo de trabajo seran dirigidas y controladas de conformidad con la normatividad legal
vigente.

3. Los fondos de servicio educativo (FOSE) seran asistidos técnicamente de acuerdo a las directrices
institucionales.

4. La informacion de los sistemas de informacién en la Secretaria de Educacioén y/o las instituciones

educativas del departamento sera implementado con calidad en coordinaciéon con la Secretaria de las

TIC del Departamento y el Ministerio de Educacién Nacional.

Entidades publicas, entidades privadas, ciudadania en general, funcionarios y funcionarias, entes de control.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail

Normatividad en Sistema Gestiéon de Calidad, MECI
Contabilidad publica

Legislacién tributaria y normas de rentas Departamentales.
Manejo del sistema Financiero

Normas de control fiscal y presupuesto publico

Manejo de herramientas de Excel.

Estructura politica y econémica del Departamento

NN~

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: procesos, informes, documentos, formatos, diagnésticos, actos administrativos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS " EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica, | Sin experiencia.
Administracion de Empresas, Ingenieria Financiera,
Administracion y Finanzas, Administraciéon Financiera.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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EXPERIENCIA

3.3.6.11.

Auxiliar Administrativo - Tesoreria

NIVEL

Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO

Auxiliar Administrativo

FUENTE DE FINANCIACION SGP

cODIGO 407

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Dos (02)

DEPENDENCIA Direccién Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Tesoreria

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilacion de la informacién generada en el desarrollo de las

actividades relacionadas con el area de Tesoreria en la Secretaria de Educacién que garanticen el buen uso de
los recursos y el cumplimiento de la normatividad vigente.

.

1. Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la gestién de
tesoreria y administracion de documentos (archivo de gestion — archivo central — archivo histérico —
control de documentos y datos), de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Apoyar el proceso y desarrollar todas las actividades asistenciales que le sean encomendadas, que
contribuyan al cumplimiento de las metas y objetivos del area de tesoreria, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

3. Realizar acciones tendientes a diligenciar y organizar documentos, registros, formularios y demas
asuntos asignados por el superior, realizando las actividades de apoyo necesarias en la toma de
decisiones para el cumplimiento de los propésitos de la Dependencia.

4. Elaborar y tramitar oficios, cartas, comprobantes y en general documentos necesarios para el 6ptimo
funcionamiento de la Dependencia de forma oportuna y eficiente.
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5. Adelantar el proceso de archivo de correspondencia y demas documentos de manera oportuna y
teniendo en cuenta el sistema de gestion documental.

6. Recibir la correspondencia y distribuirla haciendo el seguimiento para su tramite o respuesta en los
tiempos establecidos con oportunidad y calidad.

7. Realizar la verificacién de cupo, registrar en el software y tramitar las solicitudes para la aprobacién de
descuentos por libranzas de los docentes y administrativos de la Secretaria de Educacion Departamental.

8. Depurada y mantener actualizada la informacion relacionada con acreedores y deudores, con la calidad y
la oportunidad requerida.

9. Proyectar constitucion de cuentas por pagar del afio que termina y certificados de acreencias para
tramites de personal fallecido.

10. Brindar la informacion y soportes necesarios a las oficinas que lo requieran y responder oportunamente
los tramites y solicitudes relacionadas con el cargo cumpliendo con la normatividad vigente.

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

1. El desarrollo de las actividades asociadas con la gestion de tesoreria sera apoyado operativamente de
acuerdo con las directrices institucionales.

2. El desarrollo de las actividades asociadas con la administracién de documentos (archivo de gestiéon —
archivo central — archivo histérico — control de documentos y datos) sera apoyado operativamente de
acuerdo con las directrices institucionales.

Entidades publicas, entidades privadas, clientes internos y externos.
Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail)

1. Manejo de herramientas ofimaticas e internet
2. Conocimientos de archivo y correspondencia

De desempefio: observacion directa de los desemperios.
De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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ARTICULO 2°. Es de estricto cumplimiento para todos los servidores publicos de la Secretaria
de Educacion de Santander, en el desarrollo de sus funciones, implementar los lineamientos
del sistema integrado de gestion y calidad, garantizando la sostenibilidad y mejoramiento
continuo de la gestion institucional del servicio educativo en el departamento.

ARTICULO 3°. Los empleos administrativos de la planta global de la Gobernacion de los
niveles profesional, técnico y asistencial, que por necesidades del servicio se encuentran
asignados a la Secretaria de Educacion de Santander y que estan financiados con recursos
propios del Departamento, deberan cumplir con las funciones adicionales que le sean
asignadas conforme el presente Decreto, sin perjuicio de lo establecido en la Planta Global de
la Gobernacion fijada en el Decreto 266 de octubre 03 de 2013, y de los requisitos establecidos
en el Decreto 269 de Octubre de 2013 por tratarse de un mismo empleo.

ARTICULO 4°. El manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal administrativo para la prestacion del servicio educativo en el
Departamento de Santander con cargo al SGP, asignados a las Instituciones Educativas sera el
establecido en el Decreto 270 del 3 de Octubre de 2013.

ARTICULO 5°. Para los empleos administrativos del nivel directivo que hacen parte de la
Planta del Despacho del Gobernador segun Decreto 266 de Octubre de 2013, y que por su
naturaleza y propésito se encuentran asignados a la Secretaria de Educacién de Santander,
siendo financiados con recursos propios del Departamento, sus funciones y requisitos seran las
establecidas en el Decreto 269 de Octubre de 2013, los cuales se enuncian en el presente
Decreto.

ARTICULO 6°. El Director Administrativo del Talento Humano, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 7° El Gobernador del Departamento mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de
funciones y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos requeridos por necesidades del servicio.

ARTICULO 8°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion, modifica en lo
pertinente al Decreto 270 de octubre 03 de 2013 y demas disposiciones que le sean contrarias.

Expedido en Bucaramanga a los,
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Publiquese y Cumplase,

RICHARD ALFONSO AGUILAR VILLA
Gobernador

Revisé  Jorge Céspedes Camacho, Jefe Oficina Asesora Juridica A\ |
Proyecto: Gladys Elena Higuera Sierra, Secretaria Generalér% y '
Ivonne Marcela Ronddn Prada, Director Adminis o del Talento Humano
Luz Marina Rodriguez, Profesional Universitario
Sergio Ivan Amado Rodriguez, Auxiliar Administrat@ﬁ
Elaboré: KAP GESTION INTEGRAL Ltda. Contratista
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