W ' Gobemacitn de
Secretaria de Educacion

DECRETO No DE 2011

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de Funciones,
Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con recursos del
Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién aprobado por el
Ministerio de Educacién Nacional

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL ARAUCA

En uso de sus Competencias Constitucionales, en especial las consagradas en el articulo 305 Constitucién
Politica, la Ley 909 de 2004, el Decreto 785 y 2539 de 2.005 y Ley 715 del 2001 y,

CONSIDERANDO QUE:

La Secretaria de Educacién del Departamento de Arauca mediante convenio nimero 040 del afio 2003, se encuentra
desarrollando el Proyecto de Modernizacién establecido por el Ministerio de Educacién Nacional, cuya conclusién es la
validacion de la estructura organizacional, manual de funciones, perfiles y cargos acordados por la SED y el MEN,
mediante acta de fecha 2 y 3 de junio del 2009, firmada por funcionarios de la Direccién de Descentralizacién y del
Proyecto de Modernizacién del Ministerio de Educacién Nacional asi como por los integrantes del Comité Directivo de
la Secretaria de Educacién Departamental de Arauca.

La Asamblea Departamental de Arauca mediante Ordenanza No. 01 de abril de 2005, otorgd facultades al Gobernador
del Departamento para determinar la estructura administrativa, fijar funciones de las dependencias, adecuar la
nomenclatura y clasificacién de los empleos de la planta del nivel central del Departamento del Arauca.

En virtud de lo anterior, el Departamento de Arauca, mediante Decreto 291 del 13 de septiembre del 2010, adopté la
estructura orgdnica interna de la Secretaria de Educacién del Departamento de Arauca, definida en el proyecto de
modernizacién que adelanta el Ministerio de Educacién Nacional y se dictan otras disposiciones.

Segln Decreto 019 de 27 de enero de 2011, se adiciona parcialmente el Decreto 232 de mayo 31 de 2005, a la planta
de personal de la Gobernacion del Departamento, la planta de personal de la Secretaria de Educacion Departamental,
conforme al proyecto de modernizacion aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional y se dictan otras
disposiciones. )

Habiéndose determinado las funciones especificas, responsabilidades, competencias y requisitos de los empleos que
integran la planta administrativa de cargos al servicio de la Secretaria de Educacién Departamental, financiada con
recursos propios y Sistema General de Participaciones, es necesario introducir modificaciones al Decreto N° 343 de
2007, contentivo del manual de funciones de los empleos del sector educativo, de manera tal que la Administracion
pueda cumplir con los objetivos de cobertura, calidad y eficiencia de que trata el Plan de Desarrollo Departamental.

Dichas modificaciones se orientan a regular las funciones que integraran los empleos financiados con SGP, y RP,
cuando por necesidades del servicio y en el marco de la planta global de la que hacen parte, deban ser
desempeiiados en la administracion central.

De acuerdo a las necesidades de la Secretaria de Educacion y a las particularidades de la planta de personal
administrativo al servicio de Educacion financiada con recursos del Sistema General de Participaciones y Recursos
Propios, es necesario fijar limites en el nimero de funcionarios, que puedan ponerse al servicio de la administracién
Central — Secretaria de Educacion Departamental, con el fin de no debilitar significativamente el componente
administrativo de las Instituciones Educativas.

“Seguimos con el Canibio"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con recursos del
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Ministerio de Educacién Nacional

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL ARAUCA

En uso de sus Competencias Constitucionales, en especial las consagradas en el articulo 305 Constitucion
Politica, la Ley 909 de 2004, el Decreto 785 y 2539 de 2.005 y Ley 715 del 2001y,

CONSIDERANDO QUE:

La Secretaria de Educacion del Departamento de Arauca mediante convenio niimero 040 del afio 2003, se encuentra
desarrollando el Proyecto de Modernizacion establecido por el Ministerio de Educacién Nacional, cuya conclusién es la
validacion de la estructura organizacional, manual de funciones, perfiles y cargos acordados por la SED y el MEN,
mediante acta de fecha 2 y 3 de junio del 2009, firmada por funcionarios de la Direccidon de Descentralizacién y del
Proyecto de Modernizacion del Ministerio de Educacion Nacional asi como por los integrantes del Comité Directivo de
la Secretaria de Educacién Departamental de Arauca.

La Asamblea Departamental de Arauca mediante Ordenanza No. 01 de abril de 2005, otorgd facultades al Gobernador
del Departamento para determinar la estructura administrativa, fijar funciones de las dependencias, adecuar la
nomenclatura y clasificacion de los empleos de la planta del nivel central del Departamento del Arauca.

En virtud de lo anterior, el Departamento de Arauca, mediante Decreto 291 del 13 de septiembre del 2010, adopté la
estructura organica interna de la Secretaria de Educacion del Departamento de Arauca, definida en el proyecto de
modernizacién que adelanta el Ministerio de Educacién Nacional y se dictan otras disposiciones.

Seguin Decreto 019 de 27 de enero de 2011, se adiciona parcialmente el Decreto 232 de mayo 31 de 2005, a la planta
de personal de la Gobernacion del Departamento, la planta de personal de la Secretaria de Educacion Departamental,
conforme al proyecto de modernizacion aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Habiéndose determinado las funciones especificas, responsabilidades, competencias y requisitos de los empleos que
integran la planta administrativa de cargos al servicio de la Secretaria de Educacion Departamental, financiada con
recursos propios y Sistema General de Participaciones, es necesario introducir modificaciones al Decreto N° 343 de
2007, contentivo del manual de funciones de los empleos del sector educativo, de manera tal que la Administracion
pueda cumplir con los objetivos de cobertura, calidad y eficiencia de que trata el Plan de Desarrolio Departamental.

Dichas modificaciones se orientan a regular las funciones que integraran los empleos financiados con SGP, y RP,
cuando por necesidades del servicio y en el marco de la planta global de la que hacen parte, deban ser
desempefiados en la administracion central.

De acuerdo a las necesidades de la Secretaria de Educacion y a las particularidades de la planta de personal
administrativo al servicio de Educacion financiada con recursos del Sistema General de Participaciones y Recursos
Propios, es necesario fijar limites en el nimero de funcionarios, que puedan ponerse al servicio de la administracion
Central — Secretaria de Educacion Departamental, con el fin de no debilitar significativamente el componente
administrativo de las Instituciones Educativas.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Por medio de! cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de Funciones,
Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacion Departamental financiados con recursos del
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Ministerio de Educacién Nacional )

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR las funciones de los cargos detallados a continuacion y asignados a la
Secretaria de Educacion mediante Decreto 343 del 2007, financiados con recursos propios y Sistema General
Participaciones:

DESCRIPCION DE
. P FUNCIONES
Nombre del cargo Cédigo Grado Namero de cargos ESENCIALES AREA DE
EDUCACION
. ESENCIALES AREA DE
Secretario de Despacho. 020 06 1 EDUCACION
CONTROL EDUCATIVO
. N ' SEGUIMIENTO A
Profesional Universitario 219 01 1 INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
] : ALMACENISTA
Almacenista General-SGP 215 03 1 GENERAL(SGP)
Profesional Universitario 219 01 1 TECNOLOGIA EDUCATIVA
Profesional Universitario. 219 03 ) 1 CALIDAD EDUCATIVA
Profesional Universitario. ) 219 03 1 GES&%XE\';‘ :(gng)RA
Profesional Universitario. 219 03 1 ASUNTOS INTERNOS(SGP)
PRESTACION,HV, Y
Profesional Universitario. 219 03 1 ES&[AFON‘(SGP)
Profesionat Universitario. - : 219 03 1 FINANCIERA(SGP)
COBERTURA
Profesional Universitario. 219 03 1 EDUCATIVA(SGP)

"Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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DECRETO No DE 2011
Por medio de! cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de Funciones,
Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con recursos del
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Ministerio de Educacion Nacional

. . PLANEAMIENTO
Profesional Especializado ) 222 04 1 | EDUCATIVO
ADMINISTRACION DE
TECNICO 314 07 1 NOMINA(SGP)
ADMINISTRACION DE
TECNICO 314 07 1 NOMINA(SGP)
’ ADMINISTRATIVA Y
TECNICO 314 07 1 FINANCIERA (SGP)
ADMINISTRATIVA Y
TECNICO 314 07 t FINANCIERA (SGP)
CORRESPONDENCIA Y
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06 1 ARCHIVO(SGP)
PRESTACION,HV, Y
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06 1 ESCALAFON-(SGP)
PRESTACION,HV, Y
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06 1 ESCALAFON~(SGP)
APOYO EN LA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 425 06 1 ADMINISTRACION
NOMINA(SGP)
ATENCION AL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 425 06 1 CIUDADANO(SGP)

ARTICULO SEGUNDO: La planta aprobada para la Secretaria de Educacién por el Ministerio de Educacion Nacional
en el marco del proyecto de modernizacion es la que se detalla a continuacion:

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esduina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca ~ Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO No DE 2011

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de Funciones,
Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con recursos del
Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizaciéon aprobado por el
Ministerio de Educacién Nacional ‘

Nombre del cargo Codigo Grado Nidmero de cargos
Secretario de Despacho. 020 06 1
Profesional Especializado 222 04 4
Profesional Universitario. - 219 03 ; 12
Profesional Universitario 219 01 i 8
Técnico Administrativo. 314 05 : 16
Secretario ejecutivo 425 6 | 1

TOTAL . ) 42

ARTICULO TERCERO: A partir de la vigencia del presente Decreto, las. funciones especificas , Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes cargos que conformaran la planta de personal de la Secretaria de Educacién
financiado con SGP y Recursos Propios para apoyar la gestién seran las siguientes:

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO No DE 2011
Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de Funciones,
Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con recursos del
Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién aprobado por el
Ministerio de Educacién Nacional

NIVEL DIRECTIVO

Funciones y perfil del cargo Secretario de Despacho- Area Despacho

DENOMINACION DEL

Secretario de Despacho

EMPLEO

CODIGO » 020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA . 1 Despacho de la secretaria
CARGO DEL JEFE Gobernador
INMEDIATO

Profesional Especializado de Planeacién

Profesional Universitario juridica

Profesional Especializado de calidad educativa

Profesional Especializado de cobertura

Profesional Universitario de administrativa y financiera

Profesional Especializado de Bienes y Servicios- Contratacion

Profesional Universitario de Recursos Humanos (planta, nombramiento,
induccidn)

Profesional universitario de comunicaciones

Secretario ejecutivo de despacho

CARGOS QUE LE REPORTAN

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO No

Planear, disefiar, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para el sector educativo, de
conformidad con la legislacién vigente y propendiendo por la cobertura, el mejoramiento de la calidad
y la eficiencia de la educacién de los diferentes niveles, garantizando una dptima administracion y
manejo de la prestacion de servicio educativo en el Departamento de Arauca.

+  Formular politicas institucionales para mejorar la prestacion del servicio educativo y buscar la
concertacion sectorial del plan educativo en concordancia con las diferentes instancias del gobierno,
teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la secretaria de educacion, para
adoptar los planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de los ejes de la politica
educativa con la eficiente administracion de los recursos disponibles y asignados para la jurisdiccion.

+ Liderar la interaccién y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de interés y con los
actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucién 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.

«  Asegurar la conceptualizacién de la educacion en sus aspectos de calidad, cobertura y desarrollo
social, evaluando permanentemente sistemas y enfoques que mejoren las capacidades de
aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias de medicion del impacto y la
efectividad del proceso educativo.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Gobernacién de
Secretaria de Educacion

DECRETO No | DE 2071 ~
Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de Funciones,
Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con recursos del
Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién aprobado por el
Ministerio de Educacién Nacional

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

1. Garantizar la formulacion, aprobacion y ajuste del plan de desarrollo educativo de
conformidad con el plan nacional, departamental y municipal de desarrollo, con el fin de
lograr el cumplimiento y seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector
educativo.

+«  PROCESO A04. Evaluacion de resultados

2. Evaluar los resultados de la gestion de la SE para poder tomar acciones que permitan
optimizar su desempefio.

- PROCESO C01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronogramas
para la organizacion y gestién de cobertura del servicio educativo

3. Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestién de
matricula oficial de acuerdo a los parametros establecidos por el MEN y los requerimientos
del servicio educativo en el municipio o departamento de Arauca.

- PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

4. Proyectar respuesta oportuna o revisar calidad de las respuestas a solicitudes o
correspondencia que lo requieran y firmar cuando corresponda.

«  PROCESO G02. Gestionar comunicaciones institucionales

5. Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de la gestion
que adelanta por la SE y la comunicacion interna.

6. Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al Ente Territorial y gestionar la
aprobacién para la divulgacion de la informacién no programada, con el fin de mantener
informada a la comunidad educativa.

+  PROCESO HO3. Desarrollo de personal
7. Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacién, capacitacion y de

bienestar para el personal docente, directivo docente y administrativo para garantizar en
desarrollo integral del personal y de su familia. '

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
Pégina 7 de 170




Gobemacién de

Secretaria de Educacion

DECRETO No DE 2011
Por medio del cual se modifica parcialimente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de Funciones,
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8. Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

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

10. Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacién para que el personal de la|.
Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un 6éptimo
desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida
desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la
satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

+  PROCESO H04. Administracion de carrera

11. Sancionar el acto administrativo de inscripcion, ascenso o actualizacion en escalafon
docente para cumplir con los derechos del personal docente.

«  PROCESO HO5. Manejo del fondo prestacional

12. Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales para cumplir
con los derechos del personal docente.

+  PROCESO H06. Administracion de la némina

13. Aprobar los listados y reportes de ndmina de manera oportuna con el fin de canelar los
salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.

«  PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios.

14, Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios suscritos por
la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar seguimiento y posterior liquidacién a los
mismos asegurando de parte del contratista o proveedor, el cumplimiento a las normas
establecidas y a los términos contractuales.

15. Revisar y aprobar el acta de liquidacion de los contratos o convenios.

«  PROCESO J01. Presupuesto

16. Verificar, aprobar y gestionar la aprobacién del presupuesto asignado al sector educacion
ante el Gobernador o Alcalde y las instancias pertinentes, con el fin de garantizar la

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO NOU ;2

viabilidad financiera y ejecucién de los programas, proyectos, planes de accion y
operaciones diarias de la SE.

17. Verificar las solicitudes de modificacién del presupuesto y solicitarlas, en los casos en que

aplique, al Ente Territorial para su aprobacion con el fin de que sean incluidas en el
presupuesto de la Secretaria de Educacion.

18. Analizar los informes de gestién presentados por el area Financiera y determinar las
acciones a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del analisis y presentarios a los
organismos de control cuando se requiera.

19. Efectuar seguimiento y control a la ejecucidon del presupuesto asignado a la SE para
‘asegurar su correcta utilizacion.

20. Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de Educacion envia al Ministerio de
Educacién y a los demas entes de control.

+  PROCESO J02. Tesoreria

1. Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracion y aprobacion del PAC y el flujo de caja
requerido por la SE, con el fin de garantizar que los compromisos que asume la SE sean
viables financieramente y se ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes,
recomendando cuando sea necesario los correctivos pertinentes.

2. Analizar y aprobar la conveniencia de las inversiones a realizar por la Secretaria de
Educacion, en los casos en que se identifiquen excedentes de liquidez.

»  PROCESO KO01. Autocontrol

21. Implementar el desarrollo del sistema de control intermo en la Secretaria de Educacion y los
establecimientos educativos, dando cumplimiento a los lineamientos y politicas establecidas
por la Oficina de Control Interno del ente territorial y la normatividad vigente.

22. Recibir, analizar y aprobar la inclusién en el informe final de autoevaluacién institucional y/o
el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones generadas por la Oficina de Control
Interno del Ente Territorial.

23. Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la informacion de
manera oportuna para su andlisis, demostrando la transparencia de la Administracion.

24. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacidon de informes eventuales o de
informes periédicos.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Ministerio de Educacién Nacional

«  PROCESO M01 Atender asuntos disciplinarios.

25. Acatar y ejecutar las sanciones o decisiones resultantes de los procesos disciplinarios
instaurados al personal de la SE.

26. Asignar al servidor encargado de atender los requerimientos de los organismos de control.
+  PROCESO MO02 Tramitar acciones judiciales y litigio.

27. Firmar y dar cumplimiento a las acciones judiciales con el fin de acatar lo establecido por los
organismos competentes.

28. Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretaria para la representacion en las
conciliaciones y acciones judiciales que se requieran para su correcta atencion y resolucion.

29. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren; y firmar
cuando corresponda oportunamente.

30. Participar en el Comité de de Conciliacion del Ente Territorial, cuando este sea convocado,
con el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacion de la viabilidad de las
conciliaciones y revision de los enfoques de la administracion.

»  PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

31. Sancionar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaria de Educacion con el
fin de formalizar las actuaciones y decisiones.

«  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

32. Asegurar que toda la SE conozca y comprenda la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios. '

33. Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de fa SE, los cuales debe ser
adecuados al propésito de la SE y asegurarse de su comunicacion y entendimiento por
todos los funcionarios.

34. Llevar a cabo las revisiones del sistema de gestion de la calidad para evaluar su eficacia,
adecuacion y conveniencia.

35. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y mantener el
sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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Las siguientes funciones estan basadas en lo definido en la Ley 715 de 2001:

Garantizar la prestacion de la asistencia técnica educativa, financiera y administrativa a los municipios y
establecimientos educativos, cuando a ello haya lugar para asegurar el mejoramiento de la eficiencia,
calidad y cobertura en la prestacion del servicio educativo.

Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacidn educativa
departamental para garantizar el suministro de la informacion a la Nacién en las condiciones que se
requiera.

Garantizar el apoyar técnico y administrativo a los municipios para que se certifiquen en los términos
previstos en la normatividad y procedimientos vigentes.

Efectuar las gestiones necesarias para otorgar la certificacion 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.

Dirigir, planificar; y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, bdsica, media en sus
distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los términos definidos en la
normatividad vigente en los municipios no certificados.

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 y administrativo de los planteles educativos,
sujetandose a la planta de cargos aprobada para el Departamento. Para lo cual, realizard concursos,
efectuara los nombramientos del personal requerido, administrara los ascensos, sin superar en ningdn
caso el monto de los recursos disponibles en el Sistema General de Participaciones y trasladara docentes
entre los municipios no certificados, preferiblemente entre los limitrofes, sin mas requisito legal que la
expedicion de los respectivos actos administrativos debidamente motivados. Teniendo con base lo
establecido en la normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el Sr Gobernador.

Efectuar las gestiones necesarias para la asignacién de recursos propios en la financiacién de los servicios
educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacion de programas y proyectos educativos y en las
inversiones de infraestructura, calidad y dotacion con el fin de asegurar la viabilidad financiera de la
ejecucion del plan de desarrollo educativo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.

Establecer estrategias y programas para mantener la cobertura actual y propender por su ampliacion.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Evaluar el desempefio de rectores y directores, y de los docentes directivos, de conformidad con las
normas vigentes.

Garantizar la ejecucion de la funcién de inspeccion, vigilancia y supervision de la educacién en el
Departamento, en ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el Presidente de la Republica.

Promover la aplicacion y ejecucion de planes de mejoramiento de la calidad para asegurar la optimizacion
de la prestacion del servicio educativo.

Apoyar al Sr. Gobernador en la organizacion y administracion del servicio educativo en el Departamento.
Las siguientes son funciones generales:

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.

Liderar activamente los comités directivo, estratégico, departamental de formacion docente y de compras
para que sus reuniones sean productivas y se adopten y tomen las decisiones que contribuyan de
manera eficaz a mejorar la gestion de la SE y al logro de los objetivos establecidos.

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

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional Universitario Titulo profesional en administracion
de empresas, ingenieria administrativa, ingenieria industrial,
administracién publica, derecho o licenciatura en cualquier area vy
Titulo de postgrado.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Treinta y seis meses (36) de Experiencia Profesional.

Planeacion estratégica.

Planeacion del sector educativo.

Andlisis de informacidn.

Administracién de indicadores de gestidn.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

DEL CARGO Sistema de gestion de calidad.

Metodologia plan de desarrollo y plan Indicativo.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Legislacién del sector educativo.

Conocimientos de administracion y manejo de personal.

COMPETENCIAS

Orientacién a Resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia
y calidad.

Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacciéon de las
necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad.

Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacién gubernamental.

Compromiso con la organizacién: Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Liderazgo: Guiar y dirigir grupos, establecer y mantener la cohesién de grupo necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales.

Planeacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las acciones, los
responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.

Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o atender una
situacion, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision.

Direccién y desarrolio de personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus colaboradores,
articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la organizacion para optimizar la calidad
de las contribuciones de los equipos de trabajo y de las personas, en el cumplimiento de los objetivos y
metas

Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder que influyen en el
entorno organizacional.

Resolucién de problemas: Emplear métodos y una légica rigurosa para resolver eficazmente los
problemas presentados, agotando todos los recursos a fin de encontrar soluciones efectivas y oportunas.

Capacidad de negociacién: Solucionar de manera oportuna las divergencias que se presenten en
situaciones dificiles de manera habil, discreta, obteniendo la confianza de los participantes y concesiones sin
dafar las relaciones.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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NIVEL PROFESIONAL

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Apoyo a Recursos Humanos (Planta
y Novedades). — Area Administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NIflME}RO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::gg;:i;uﬁ Profesional Universitario de Recursos Humanos
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

 PROPOSITO,PRINCIPAL
2 : - -

Coordinar, supervisar y controlar todo lo concerniente al manejo de la planta de cargos administrativa, docente
y directivo docente financiada con recursos del sistema general de participaciones.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO
G i A i

Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz de la planta de personal.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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«  PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

« PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

1 Coordinar la definicion, modificacion, legalizacién y mantenimiento de fa planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de manera adecuada y oportuna la
asignacion y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del servicio educativo.

2. Garantizar el mantenimiento de la planta viabilizada por el Ministerio de Educacién Nacional.

3. Garantizar la sostenibilidad de la planta de personal administrativo y docente de las
Instituciones Educativas, mediante la adecuada administracion de ésta.

4, Realizar la distribucién de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo en
las Instituciones Educativas oficiales de acuerdo con los parametros y directrices del
Ministerio de Educacién Nacional, teniendo en cuenta fas necesidades del servicio educativo,
las asignaciones académicas reportadas por los rectores y las areas de conocimiento y
especialidad de los docentes y administrativos.

5. Realizar los traslados de personal docente, directivo docente y administrativo de acuerdo con
las solicitudes y necesidades detectadas.

+  PROCESO HO02. Seleccién e induccién de personal

1. Determinar los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo docente y
administrativo de acuerdo a las necesidades identificadas.

2. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso docente y
concurso administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes vy
administrativos de la SE con el personal idéneo y de acuerdo a las normas y politicas
vigentes.

3. Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo
seleccionados en los cargos correspondientes para garantizar el funcionamiento normal de la
SE y los establecimientos educativos en relacion con la prestacion del servicio educativo.

4. Establecer los criterios necesarios para dar a conocer los procesos y procedimientos, derechos
y deberes frente al cargo del personal nombrado para promover su buen desempefio.

+ PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
¢ PROCESO KO01. Autocontrol

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

3

« PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

+  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

+«  PROCESO NO2. Administracién de documentos

11. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en Ia tabla de retencion
documental.

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

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

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

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administraciéon de Empresas, Administracion
Financiera y de Sistemas, Ingenieria Industrial o Administracion
Publica.

Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Normatividad del Sector Educativo.
DEL CARGO

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Legislacién Laboral.

Administracién de sistemas de informacion.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Apoyo a Recursos Humanos (Bienestar Social-
Evaluacién y Desempefio) - Area Administrativa y financiera

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::ﬁggf-;xﬁ Profesional Universitario de Recursos Humanos
CARGOS QUE LE REPORTAN [ Ninguno

Coordinar y supervisar los planes de capacitacion, bienestar e incentivos para el personal de la Planta Central y
de las Instituciones Educativas con el fin de crear, mantener y mejorar condiciones que favorezcan el desarrollo
mtegral def empleado y el mejoramlento de su nivel de vida.

Funﬁmas GENERALES DEL CARGO

Asesorar, apoyar y coordmar los planes de capacntacnon, bienestar e incentivos para el personal de la SED y de
las Instituciones Educativas.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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+ PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

+  PROCESO HO03. Desarrollo de personal

15. Coordinar las actividades referentes a las evaluaciones de desempefio y capacitaciones de los
funcionarios administrativos de las Instituciones Educativas y de la planta central de la SED.

16. Llevar a cabo el estudio de necesidades de capacitacion y generar anualmente diagndstico de
necesidades de capacitacién para administrativos de las IE y de la planta central.

17. Usar el diagndstico de necesidades como insumo para elaborar el Plan de Capacitacion y
difundirlo.

18. Realizar evaluacién de eficacia de la capacitacién y seguimiento de la misma.

19, Elaborar anualmente el programa de bienestar social, y ejecutarlo de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad.

20. Coordinar con la Gobernacién, el programa de incentivos para el personal administrativo de la
SED y financiado con recursos propios.

21. Apoyar y hacer seguimiento mensualmente al trdmite oportuno de autoliquidaciones de las
entidades de seguridad social y parafiscal como EPS, AFP y ARP de los funcionarios
administrativos de las IE y de la Planta de la SED.

22. Mantener actualizado el archivo de entidades de seguridad social con sus respectivos anexos.

23. Mantener contacto con las EPS para fortalecer programas de promocion y prevencion.
. PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

e PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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26. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su area y funciones.

+  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

+  PROCESO NO2. Administracién de documentos

29. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Psicologia, Administracion de Empresas,
Administracién Financiera y de Sistemas, Ingenieria Industrial o
Administracién Publica.

Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Normatividad del Sector Educativo.
DEL CARGO

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esqﬁina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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Legislacién Laboral.

Administracion de sistemas de informacion.

Seguridad social.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.

“Seguimos con el Cambio”
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Ministerio de Educacién Nacional

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Apoyo a Recursos Humanos (Prestaciones).
Area Administrativa y Financiera

EMPLEO

Profesional universitario

~

CODIGO 219

GRADO 01 .

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE . L

INMEDIATO Profesional Universitario de Recursos Humanos

CARGOS QUE LE REPORTAN | Técnico Administrativo de Prestaciones

Gestionar las actividades concernientes con el tramite de prestaciones sociales y econdmicas y brindar apoyo en
la consecucién de los objetivos del area.

Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administracion eficaz del drea de prestaciones sociales y

econdmicas de la SE.

“Seguimos con el Cambio”
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RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS Q

PARTICIPA EL CARGO

i

o PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia
1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

¢ PROCESO HO05. Manejo del fondo prestacional

1. Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones econdmicas y sociales para los
docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la sociedad fiduciaria
autorizada para dar cumplimiento a los derechos del personal.

2. Recibir los expedientes del proceso, realizar la respectiva firma y radicacion

3. Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento a los derechos
del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales de acuerdo a los
procedimientos establecidos. »

o PROCESO KO01. Autocontrol

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

¢ PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

o PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

e PROCESO NO2. Administracion de documentos

8. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el control
de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

9. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de

“Seguimos con el Cambio”
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retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracién
Financiera y de Sistemas Ingenieria Industrial, Administracién Publica.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comision
DEL CARGO Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

Legislacion Laboral y Educativa

Ofimatica e Internet

Manejo de bases de datos

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continto.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Servicios Administrativos — Area Administrativa
y Financiera

[ DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional universitario
CODIGO 219
GRADO 01
| NOMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera
f::gg;:;uﬁ Profesional Universitario de Gestién Administrativa y financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area de gestidn
administrativa de la Secretaria y Establecimientos Educativos.

“Seguimos con el Cambio”
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«  PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al
destinatario.

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

«  PROCESO 102. Gestionar recursos fisicos

3. Estimar presupuesto para la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
los EE, de acuerdo a la informacion histérica obtenida, y enviar ésta informacion al Ente
Territorial para su consolidacién. Realizar seguimiento a los planes de mantenimiento, con el
fin de verificar el cumplimiento a la ejecucion de estos y generar los ajustes requeridos.

4. Coordinar la recepcion y entrega de los materiales solicitados por los funcionarios de la
Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos, de acuerdo a los requerimientos
establecidos en la contratacion, velando por el correcto almacenamiento de los bienes
recibidos y la actualizacidon del inventario en el sistema, garantizando que se provean,
distribuyan y se entreguen a satisfaccién y en forma controlada los elementos de dotacién,
requerimientos e insumos necesarios para el normal funcionamiento de la Secretaria de
Educacion y los Establecimientos Educativos.

5. Realizar la administracién de activos fijos, mantenimiento de infraestructura y atencién de
servicios generales, en lo referente al diligenciamiento de los formatos de activos fijos y
oficios generados, asi como realizar los respectivos conteos fisicos del inventario y traslados
de bienes de la Secretaria de Educacion, generando los reportes necesarios, con el fin de
informarlos al Ente Territorial para su actualizacion.

6. Realizar la recepcién de facturas de servicios publicos enviadas por los proveedores de
servicios o Establecimientos Educativos, recopilando esta informacion en la base de datos
respectiva, solicitando justificaciones cuando se identifiquen aumentos significativos.

1. PROCESO KO1.Autocontrol

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

2. PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.goy.co.
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10.

11.

12.

13.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracién de documentos

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracidén de Empresas, Ingenierfa Industrial,
Administracién Pablica y Licenciado en cualquier rama.
TIEMPO DE EXPERIENCIA , Sin experiencia profesional relacionada.
DEL CARGO

Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisién
Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

Manejo de almacén.

“Seguimos con el Cambio”
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T

| COMPETENCIAS

Orientacion a resuitados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje contindo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Servicios Informaticos — Area Administrativa y
Financiera

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::gg;f_;““ Profesional Universitario de Gestion administrativa y financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

T

'PROPOSITO PRINCIPAL -

Coordinar la gestion de los componentes de la plataforma tecnolégica informatica de la Secretaria de
Educacién, garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacion.

Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area de
servicios informaticos de la SE.

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

“Seguimos con el Cambio”
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FUNCION

5. PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

6. PROCESO GO1. Gestion del sistema de informacién

2. Planear la recoleccion de la informacion necesaria para el funcionamiento de la Secretaria de
Educacién y poder cumplir con la normatividad vigente en cuanto a entrega de informacion.

3. Realizar la capacitacion del personal administrativo, docente y directivo docente responsable de la
recoleccion de la informacion.

4. Consolidar y validar la informacién generada por los EE y las areas de la SE, con el fin de contar con
insumos de calidad para la toma de decisiones.

5. Generar los reportes de informacion que exige la normatividad y los demas requeridos por las éreas de
la SE y los EE para la toma de decisiones.

7. PROCESO H03. Desarrollo de personal

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

8. PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

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

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

9. Lliquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacién de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrandolos legal y ﬁnancneramente, ya sea por entrega a satisfaccién o por
finalizacion anticipada de estos.

“Seguimos con el Cambio”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

9. PROCESO LO1. Formulacién y ejecucién del plan de tecnologia e informéatica

Coordinar la definicidn, actualizacion y seguimiento al plan estrateglco de tecnologia informatica (PEFI)
de la Secretaria de educacion.

10. PROCESO L02. Mantenimiento y soporte técnico de la infraestructura tecnoldgica

Coordinar la solucién a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel (asesoria telefénica
especializada, o visita de campo) y coordinar el soporte ofrecido por proveedores para asegurar el
correcto funcionamiento de la plataforma tecnoldgica e informatica de la SE.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las condiciones iniciales (alcances,
procedimientos, formatos) para garantizar el correcto funcionamiento de los componentes de la
infraestructura tecnoldgica.

11. PROCESO L03. Administracién de la plataforma tecnolégica informatica

Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de hardware,
software y comunicaciones informaticas para brindar el correcto, oportuno y permanente
funcionamiento de la plataforma tecnoldgica que soporta los procesos de la Secretaria de Educacion y
establecimientos educativos.

Identificar y coordinar las actividades de actualizacion y disefio de la pagina Web de la Secretaria de
educacion, basado en los requerimientos realizados por las dreas de la SE y los establecimientos
educativos.

Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacion de software, ya sea que éste sea
desarrollado por el area de servicios informaticos o una entidad externa con el fin cubrir los
requerimientos de manejo de informacion de los procesos misionales y de apoyo de la SE.

PROCESO L04. Mantenimiento y administracién de la seguridad de la plataforma
tecnoldgica

Coordinar y verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informacion de la
Secretaria de educacidén, programando y asignando actividades de administracion de copias de
seguridad, verificando y realizando el seguimiento al control de acceso a los recursos IT por parte de
los usuarios y funcionarios de la Secretaria.

Definir y actualizar constantemente el plan de contingencias de la Secretaria de Educacion con el fin de
garantizar la continuidad y sostenimiento en la prestacién de los servicios de la SE.

“Seguimos con el Cambio”
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PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos

22.  Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el control
de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

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

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

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

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel, 885 24 02 Ext. 140
Arauca - Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pagina 33 de 170




Gobernacién de
Secretaria de Educacion

- W o N

DE 2011

DECRETO No

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de Funciones,
Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacidon Departamental financiados con recursos del
Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién aprobado por el
Ministerio de Educacién Nacional

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas o Ingeniero Electrénico
TIEMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL | Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.
CARGO

Administracién de base de datos.

Administracién de seguridad en tecnologia.

Administracién de redes informéticas.

Administracién de hardware y software.

Administracion de servicios de comunicaciones.

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica
vigente.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje contino.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Contabilidad- Area administrativa y
Financiera

DENOMINACION DEL Profesional universitario

EMPLEO

C6DIGO~ 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::gg;?&xﬁ Profesional Universitario de Gestion Administrativa y financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

PROPOSITO Pam‘é‘i‘m.

Reahzar Ias actnvndades de apoyo, desarrollo, analisis y verificacién, relacionadas con la ejecucion de los
procesos contables, tanto en los establecimientos educativos como en la SED.

Asesorar apoyar y coordmar las actividades requendas para la gestlon eficaz del area admnmstratlva y
financiera de la SE y los Fondos de Servicios Educativos.

“Seguimos con el Cambio”
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DECRETO No

12. PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

13. PROCESO 103. Contabilidad

1. Suministrar la informacidn requerida por el Ente Territorial para la ejecucion de la
parametrizacion, procesos contables y conciliaciones.

2. Prestar asesoria técnica a los establecimientos educativos con relacién a la presentacion de
los reportes de informacién financiera, econémica y social para asegurar su correcta
elaboracién de acuerdo los requerimientos establecidos.

w

Apoyar técnicamente la verificacion y consolidacion de la informacion de los fondos de
servicios educativos, para su validacion y envio al Ente Territorial, asegurando que hayan sido
presentados con los parametros técnicos y legales establecidos.

4. Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacién econémica y social de la
Secretaria de Educacion y de los establecimientos educativos, para identificar debilidades,
fortalezas y establecer el plan de accion a seguir.

14. PROCESO KO1. Autocontrol
5. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a

visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periddicos

15. PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

*  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
7. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las
causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de

garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

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

“Seguimos con el Cambio”
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«  PROCESO NO2. Administraciéon de documentos

9. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Contaduria Pdblica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial o Administracién Publica.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinte cuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Normatividad del Sector Educativo.
DEL CARGO

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Legislacion Laboral.

Administracion de sistemas de informacion.

Manejo de software de liquidacion de némina

COMPETENCIAS

Orientacién a resultados,

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continio.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Bienes y Servicios — (Contratacién). —
Area Administrativa y Financiera

DENOMINACIGN DEL Profesional universitario

EMPLEO

cop1Go 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE . - . -
INMEDIATO Profesional Especializado de Bienes y Servicios
CARGOS QUE LE REPORTAN Técnico Administrativo de Bienes y Servicios

PROPOSITO PRINCI

Apoyar en los procesos de contratacion desarrollados por la Secretaria de Educacion.

PARTICIPA EL CARGO

“Seguimos con el Cambio”
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PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

16. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su trémite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al
destinatario.

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

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

18. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicién de compra y
estudios previos del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las compras
necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

o Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion velando por
su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad vigente,
ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago generadas durante la supervision. De igual manera debera verificar y contralar
que los Supervisores de los contratos mantengan actualizado el SIID, con el fin de conocer el avance y
estado de ejecucién de los contratos.

PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

«  PROCESO NO2. Administracion de documentos

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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23. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental. :

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

25. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracién Puablica, Administrador Comercial y de Sistemas y
Derecho.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Procesos de contratacion publica.

DEL CARGO - - : —
Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comision

Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Inspeccién y Vigilancia (Acreditacién y
Legalizacién) — Area de Inspeccién y Vigilancia

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional universitario

cODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Inspeccién y Vigilancia

f::gg;f_;uﬁ Profesional Universitario de Inspeccion y Vigilancia
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

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

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

. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la legalizacion y fa administracion de
novedades de los Establecimientos Educativos.

“Seguimos con el Cambio”
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- PROCESO A02. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo.

Preparar los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los programas y
proyectos de la Secretaria, con la 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 competencia.

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

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

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

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

+ PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

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

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

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

«  PROCESO F01. Inspeccion y Vigilancia a la gestién de establecimientos educativos
6. Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de inspeccién y vigilancia.

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

“Seguimos con el Cambio”
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8. Organizar la logistica para las visitas de control de los EE, asegurando el cumplimiento de los objetivos
trazados. '

9. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccién y vigilancia con el fin de verificar su
cumplimiento, segln la realizacion de las visitas, el cumplimiento de las fechas de realizacién 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 ejecut6 la actividad y se debe hacer el seguimiento de las
metas e indicadores se cumplieron.

+  PROCESO F02. Legalizacion de establecimientos educativos
10. Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté completo y coherente.
11. Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisitos para las diferentes novedades.

12. Hacer el seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segtn la realizacién de las visitas
y la recepcién de los informes.

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

14, Revisar la informacion de verificacién de requisitos de las diferentes novedades para analizar la
consistencia de la documentacion suministrada.

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

16. PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia Generar la respuesta con calidad y
oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones.

o PROCESO KO1. Autocontrol

/

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

¢ PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

e PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

19, Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de

“Seguimos con el Cambio”
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manua! de 1‘
|

las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad
del servicio y el mejoramiento continuo de la SE. '

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

¢ PROCESO NO2. Administracion de documentos

21. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el control
de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en fa tabla de retencién documental.

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

23. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en
el proceso. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, ia |
naturaleza y el area de desempefio del cargo. |

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Economia, y/o Administracién Pdblica,
Administracién de Empresas, Administracion Financiera, Sociologia,
Licenciatura en cualquier rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Normatividad del sector piblico y el sector educativo.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje contindo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Comunicaciones ~ Area Despacho

DENOMINACION DEL Profesional universitario
EMPLEO

cODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Comunicacion y Prensa
f::gg;:.;JEFE Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPbRTAN Ninguno

Llevar a cabo los procesos de comunicaciones de la Secretana de Educacnon con el fin de mantener
informada a la comunidad educativa y plblico en general de los planes, programas y proyectos,

ademas de la informacién generada por la ejecucion de cada uno de los procesos.

Coordinar, supervisar y controlar los asuntos re|acnonados con las Comunicaciones Inst1tucnona|es de la
Secretaria de Educacion.

« Prestar apoyo téctico y de coordinacion para asegurar que las actividades asignadas al Despacho de la
Secretaria y asociadas con la ejecucién de los procesos, se realicen en las fechas y parametros
acordados.

+ Formular y ejecutar el Plan de comunicaciones de la SED.

FUNCIONES ESPECI FICAS RELACIONADAS CON CADA UNO QE LOS PROCESOS EN‘; O, QUE ,

e

PAR CIPP?EL CARGO:

“Seguimos con el Cambio”
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+ PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

«  PROCESO GO02. Gestionar comunicaciones institucionales

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

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

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

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

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

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO KO01. Autocontrol

7. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidén a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periddicos

«  PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

+  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

+  PROCESO NO2. Administracién de documentos

11. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Comunicacion Social o Periodista, Formacion en
Locucion, Medios, y/o Produccién de Radio y Television o que reina los
requisitos que para tal fin establece la Ley 1016 el 2006.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS ‘Administracién Publica.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sistema de Informacion.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje contindo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.
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nciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Juridica — Area Despacho

DENOMINACION DEL Profesional universitario
EMPLEO

cér)mo 219

GRADO ' 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Juridica
f:;ggI:_EBJEFE Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

€og
alg

Liderar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se ve involucrada la Secretaria de Educacion,

rdinando la fabor de los profesionales juridicos de la E.T. cuando sea el caso, ofreciendo asesoria juridica
SE dentro de los términos y el marco legal vigente.

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 SE.

Aplicar los conocimientos propios de su formacidn profesional para el soporte juridico a las
diferentes areas de la SE.

Asesorar, apoyar y coordinar las actividades del soporte juridico requeridas para el buen
funcionamiento de la SE.
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- PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

»  PROCESO 101. ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS

2. Realizar los ajustes requeridos en conjunto con el interventor a las actas de liquidacion
de contratos o convenios, garantizando el cumplimiento de los parametros legales.

3. Apoyar los procesos contractuales, cuando sea necesario, que se adelanten en la
Secretaria de Educacién como unidad ejecutora.

+  PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios

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

5. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

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

7. Procurar por el cumplimiento de lo acuerdos de conciliacién en los que participa la
Secretaria de Educacin segin lo establecido por el ente conciliador.

8. Representar judicialmente al Departamento de Arauca — Secretaria de Educacion
: Departamental en los procesos judiciales, como apoderado, ante las diferentes
jurisdicciones que integran la judicatura, en procura de la defensa de los intereses del
Departamento, cuando se afecten recursos provenientes del S.G.P. — Sector Educacion.

- PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

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

10. Emitir conceptos y orientaciones de tipo ]UI’IdICO de modo que correspondan a la
leglsIaC|on vigente.
. PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia
11. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
PROCESO KO1. Autocontrol ‘

12. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes
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eventuales o de informes periddicos
» PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.

13. Dar tramite y sustanciacion a los procesos disciplinarios de la planta de cargos del
personal docente, Directivo Docente y administrativo de la I.E. financiado con recursos
del SGP.

+ PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

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

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

«  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

» . PROCESO NO2. Administracion de documentos

19. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
garantizar el control de los documentos y dar cumpI|m|ento a lo establecido en la tabla
de retencién documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO
ESIT UDIOS Titulo Profesional en Derecho.
rMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
-.CONOCIMIENTOS. Derecho Administrativo — Derecho Disciplinario.
ESPECIFICOS DEL CARGO
Legislacién Educativa.
Administracion Pdblica.

COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Trlnsparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Analisis Sectorial-Area de Planeaci6n

| RENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO
CcODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Planeacion
f::‘:glis.;m“ Profesional Especializado de Planeacion
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

DPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el andlisis de la mformacaon estratégica
educativa.

. FUNCIONES GENERALES D I:*’CARGO
Admmlstrar la mformacron estadistica del sector educativo.

« PROCESO AO1. Analisis de la informacién estratégica educativa
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10.

Administrar la informacion estadistica del sector educativo.

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
afos, tendencia, proyeccion y conclusion por cada indicador, para cada territorio de la
Secretaria.

Definir y aplicar los lineamientos que garanticen el uso 6ptimo de la informacién estadistica
del sector educativo, su veracidad, confiabilidad y oportunidad.

Generar informes estructurados del sector educativo.
Realizar analisis de acuerdo a requerimientos expresos del sector educativo.
Recopilar, analizar y difundir la informacidn proveniente de las instituciones educativas.

Establecer las necesidades de informacién para mejorar el analisis y proyeccién del sector
educativo en el departamento.

Generar el informe de Gestion de la SE, ajustarlo en caso necesario y gestionar su
aprobacion y divulgacion a la Comunidad Educativa.

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

Mantener actualizada la matriz diferencial — poblacién beneficiada - con los proyectos
ejecutados en el Sector educativo.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

11.

12,

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

PROCESO KO1. Autocontrol

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

- PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

13.

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

“Seguimos con el Cambio”
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+ PROCESO NOl1l. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

+  PROCESO NO2. Administracion de documentos

16. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracién Publica, y/o Administracién
Financiera y de Sistemas, Administracion de Empresas, Administracion
Comercial y de Sistemas, Ingenieria Industrial, de Sistemas o Economia.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Planeacion y Administracién Publica.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Conocimientos en la norma ISO 9001: 2000.

Administracion de Planes y programas.

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades

“Seguimos con el Cambio”
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del estado MECI.

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Manejo en la Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continto.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Planes, Programas y proyectos — Area de
Planeacion

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Planeacién

f::gglz:;mﬁ Profesional Especializado de Planeacion
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

S
de la Secretaria o de los establecimientos educativos, sean viables, se formulen y se ejecuten
adecuadamente para bien de la comunidad y del sector educativo.

i

. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el analisis, la formulacion, inscripcion,
ejecucion, control y seguimiento de planes y programas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

«  PROCESO A01. Analisis de la informacién estratégica educativa

1. Actualizar la matriz de eficacia, verificando los logros obtenidos en los programas y proyectos, y
generar y divulgar el informe de seguimiento al plan indicativo.

»  PROCESO A04. Evaluacién de resultados

2.

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

Generar el informe de seguimiento de programas y proyectos, el cual es enviado al comité
directivo para su revisién. Asi mismo estudia la disponibilidad de la informacion, para realizar
el seguimiento del plan indicativo.

Generar los cambios necesarios en los programas y proyectos, teniendo cuidado que estos
garanticen el cumplimiento de las metas establecidas.

»  PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcién de programas y proyectos

5.

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

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

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

Informar a los gerentes del proyecto las observaciones planteadas por las cuales no se pudo
inscribir el proyecto, para tenerlas en cuentas en el momento de hacer el replanteamiento si
es el caso.

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

10. Verificar y revisar los programas y proyectos para la definicién del plan operativo anual de
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.

11.

12.

13.

14,

inversiones PIOA de la Secretaria de Educacién, garantizando que la informacién esté
completa y sea consistente.

PROCESO BO02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos

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

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

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

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

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

15.

16.

17.

18.

Elaborar cronograma para la elaboracién del plan de compras y solicitar necesidades a cubrir
de los Establecimientos Educativos con el fin de identificar las necesidades de
funcionamiento y de inversion de estos.

Elaborar y ajustar el plan de compras de acuerdo a las necesidades identificadas y enviarlo al
Ente Territorial.

Verificar plan de compras aprobado Vs. compras reales, con el fin de verificar su
cumplimiento e identificar y analizar las desviaciones existentes, generando los correctivos
requeridos para corregirlas, en los casos en que aplique, presentando los informes de gestion
de acuerdo al comportamiento de éste.

Verificar que los estudios previos y viabilidad recibidos en el area, se encuentren correctos,
de acuerdo a la normatividad vigente y a su definicion técnica, con el fin aprobarlos y asi
continuar con el proceso contractual o informar de la negacidn de éste al solicitante.

PROCESO EO1. GESTIONAR SOLICITUDES Y CORRESPONDENCIA

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

“Seguimos con el Cambio”
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PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las pet|C|ones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su area y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracién de documentos

Aarchivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

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

Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de cada

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

Las demas funciones a5|gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y €l drea de
desempefio del cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracién Publica, y/o Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial y Economia.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Planeacién y Administracion Pablica.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Administracién de Planes y programas

“Seguimos con el Cambio”
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Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

Metodologia MGA.

Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversion
Nacional.

Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos.

Manejo de la Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Apoyo Municipal e Institucional ~Area
Planeacion

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Planeacion

f::gglaf.;JEFE Profesional Especializado de Planeacién
Ninguno

CARGOS QUE LE REPORTAN

Administrar y soportar tacticamente Ios procesos relacionados con la asistencia técnica a los
establecimientos educativos y Municipios no certificados.

‘UNCIONES GENERALES ns:. nso

f%

Elaborar Ia agenda de coordmacnon de asustenqa técnica con base en |as sohmtudes de asnstenqa
técnica presentada por los municipios no certificados y los establecimientos educativos, y el plan de
asistencia técnica aprobada por el Comité Directivo, que permita la articulacién entre las areas de la
Secretaria y el solicitante, con el fin de prestar de la mejor forma el apoyo requerido para el
fortalecimiento de la gestiéon de municipios no certificados y los establecimientos educativos.

“Seguimos con el Cambio”
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*  PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

1,

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

7.

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

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

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

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

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

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

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

PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

“Seguimos con el Cambio”
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» PROCESO NO1. Seguimiento, anélisis y mejora

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

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

- PROCESO NO02. Administracién de documentos

12. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracién Plblica, y/o Administracién
Financiera y de Sistemas, Administracion de Empresas e Ingenieria
Industrial.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Planeacion y Administracién Publica.

ESPECIFICOS DEL CARGO

Administracién de Planes y programas

Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

“Seguimos con el Cambio”
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Metodologia MGA.

Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversion
‘Nacional.

Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos.

Manejo Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Inspeccién y Vigilancia — Area de
Inspeccion y vigilancia

DENOMINACION DEL Profesional Universitario
EMPLEO
cop1GO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Inspeccidn y Vigilancia
CARGO DEL JEFE .
INMEDIATO Secretario de despacho
Profesional Universitario de Inspeccion y Vigilancia
CARGOS QUE LE REPORTAN
Técnico Administrativo de Inspeccién y Vigilancia

__PROPOSITO PRINCIPAL

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

FUNCIQNES 62 RAI.ES DE!. .

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestion de la inspeccién y vugulancna
de los municipios no certificados y establecimientos educativos.

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

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE

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

1.

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 drea 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.

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

2.

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

+  PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

3.

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a Ia 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.

+  PROCESO B02. Ejecucion, cbntrol y seguimiento de programas y proyectos

4.

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

+  PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestién de matricula

5.

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

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

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

“Seguimos con el Cambio”
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« PROCESO F01. Inspeccién y Vigilancia a la gestion de establecimientos educativos

8. \Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de inspeccion y
vigilancia.

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

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

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

+  PROCESO F02. Legalizacion de establecimientos educativos

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

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

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

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

16. Revisar la informacién de verificacién de requisitos de las diferentes novedades para analizar
la consistencia de la documentacién suministrada.

«  PROCESO H03. Desarrollo de personal

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

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

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
Arauca - Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pégina 67 de 170




bernacién de .
Secregt:nhdb@d'ucacién @ 2 4 . . w’:g

DE 2011

DECRETO

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manua! de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacion
aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional

19.

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

+  PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

20.

21.

22.

23.

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad del 4rea y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requlera, asn
como elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

Ejercer supervisidn/interventoria de acuerdo al manual de interventoria de la Entidad
Territorial y Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a lo
estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a
satisfaccién o por finalizacién anticipada de estos.

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

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

24,

25.

26.

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

PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

“Seguimos con el Cambio”
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+  PROCESO N01. Seguimiento, analisis Yy mejora

27.

28.

29.

30.

31.

32.

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

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

PROCESO NO2. Administraciéon de documentos

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

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

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

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

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracién Publica, y/o Administracion
Financiera y de Sistemas, Administracién de Empresas, Ingenieria
Industrial o Licenciatura en cualquier rama.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada. _
CONOCIMIENTOS Normatividad del sector plblico y el sector educativo.
ESPECIFICOS DEL CARGO
Funcionamiento del sector educativo.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
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Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje contintio.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Acceso-Area de Cobertura

G

CACION

DEROMINACION DEL Profesional Universitario

EMPLEO

CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Cobertura

f::gg;:;“ﬁ Profesional Especializado de Cobertura
CARGOS QUE LE REPORTAN | . guno

des del drea que ejecutan el acceso a la cobertura del servicio

Coordinar el desarrollo de las activida

educativo en el departamento ejecutando planes de accién requeridos para mejorar el acceso a los
establecimientos educativos.

... _ ... .

« Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el acceso a la Gestion de la Cobertura del
Servicio Educativo.

» Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, y asignacién de cupos
oficiales.

+ Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de matricula de cupos
oficiales.
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+ PROCESO CO1 Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para
la organizacion y Gestion de Cobertura del Servicio Educativo

1.

+  PROCESO CO02. Proyectar Cupos
3.

+  PROCESO CO03. Solicitar, Reservar y Asignar Cupos Oficiales
7.

»  PROCESO C05. Hacer seguimiento a la Gestion de matricula
9.

10. Comunicar al EE la autorizacién para la correccion de inconsistencias detectadas a través de

Apoyar el desarrollo de las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestion de
matricula, suministrando a los asistentes el material disefiado como gufa o soporte de la
capacitacion

Convocar y capacitar al personal en el manejo del Sistema de Cobertura, como también
asistir a las jornadas de Capacitacion en los lineamientos de matricula.

Definir estrategias de continuidad y evaluar la viabilidad de estrategias para la generacion de
cupos. Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del
servicio educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas.

Buscar y establecer acuerdos de transferencia de alumnos con los establecimientos
educativos oficiales cercanos a su sitio de residencia.

Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo, con el fin de ofrecer a los
alumnos matriculados opciones y alternativas para continuar sus estudios.

Registrar las novedades de los contratos de prestacion de servicios educativos, con base en la
informacion de matricula reportada por los EE.

Gestionar las solicitudes de traslados de cupos presentadas en la jurisdiccion a su cargo, de
acuerdo a los cupos disponibles identificados, criterios de asignacion y de priorizacidn
establecidos. Una vez asignado el cupo para trasiado informar el padre de familia o
acudiente y a los establecimientos educativos para que se haga efectivo el tramite.

Gestionar la inscripcion de los alumnos nuevos mediante el establecimiento, de com(n
acuerdo con los rectores, de los puntos de inscripcion y centros de acopio, distribucion de los
formatos de inscripcién a los aspirantes, registro de la inscripcién y consolidacién y reporte a
la SE de la informacion de inscripcion.

Analizar los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras obtenidos
en la gestion de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta el nivel de
ejecucion de las acciones formuladas por el EE en la auditoria anterior.

la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos y
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procedimentales definidos.

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

¢ PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia
12. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas

por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
¢ PROCESO KO01. Autocontrol

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

o PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
14. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su area y funciones. ‘
+  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

+  PROCESO NO2. Administracion de documentos

17. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

19. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer Ias acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en e proceso.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

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

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Ingenierfa Industrial,
Administracion Publica, Ingenieria de Sistemas o Licenciatura en
cualquier rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Conocimiento en manejo de Indicadores y Estadisticas.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continto.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo.

Toma de decisiones.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Permanencia-Area de Cobertura

DENdMINACION DEL

EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO , 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Cobertura

f::ﬁg;::mﬁ Profesional Especializado de Cobertura
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion de estrategias de permanencia que

permitan asegurar la continuidad de los alumnos en EE Oficiales.

. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la consolidacién de ta proyeccién de
cupos Y la identificacion de estrategias de permanencia.

. Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones vulnerables que
pertenecen a la jurisdiccion de la SE.

"PARTICIPA EL

«  PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcién de programasy proyectos

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacidn de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del modulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
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desarrollar.
PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

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

. PROCESO C02. Proyectar cupos

2. Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa de los Establecimientos Educativos, para
determinar el valor de los cupos faltantes y verificar crecimientos significativos en la demanda
de cupos con respecto a la matricula de afios anteriores.

3. Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos para definir alternativas que
permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en cuenta los lineamientos y las
metas de cobertura de la SE.

4. Verificar el cumplimiento de los parametros técnicos establecidos para el registro de la
informacion relacionada con los alumnos que seran atendidos en los diferentes EE.

5. Evaluar la viabilidad de implementacion de estrategias de estimulacién de demanda y de
estrategias de retencion acordes a las particularidades de 1a jurisdiccién.

6. Cuando aplique, actualizar el registro de las novedades de matricula correspondiente a los
contratos de prestacion de servicios suscritos con entidades privadas. Lo anterior, teniendo
en cuenta los parametros técnicos e instrumentos definidos para tal efecto.

7. Evaluar el desempefio de los contratistas de servicios educativos, para generar la carta de
satisfaccién que se requiere para la autorizacion del pago. Dicha evaluacion debe considerar |
los pardmetros de calidad y obligaciones contempladas en el contrato suscrito.

- PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

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

Ejercer supervision/interventoria de acuerdo al manual de interventoria de la Entidad Territorial y
Liquidar los contratos y convenios que le sean asignados de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
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finalizacién anticipada de estos.

» PROCESO EQL. Gestionar solicitudes y correspondencia

9. Generar lfa respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos refacionadas con su drea y funciones,

s  PROCESO KO1. Autocontrol

10, Atender requerimientos de los entes externos de control 105 cuales consisten en atencidn a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periddicos

+  PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

+  PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

«  PROCESO NO2. Administracion de documentos

14. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos v dar cumplimiento a lo establecido en Ia tabla de retencidn
documental, ' '

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

16. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segiin 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.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempefio del cargo.
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PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS

Titulo Profesional en Administracién Publica, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas o Licenciatura en cualquier
rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS
ESPECEIFICOS DEL CARGO

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Evaluacién Educativa- Area de Calidad de
la Educacion

DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional Universitario

coDIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Calidad Educativa
CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Profesional Universitario de Calidad Educativa

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, controlar y dirigir las actividades de mejoramiento y evaluacién educativa en los procesos
de ensefianza-aprendizaje y la gestion institucional que permitan cumplir los lineamientos emitidos por
el MEN, la normatividad vigente y los objetivos trazados por la SE, para alcanzar los estdndares
establecidos en lo referente a calidad del servicio educativo.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la aplicacién de las pruebas
SABER en Instituciones Oficiales y no Oficiales.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la evaluacién de desempefio de
docentes y directivos docentes en Instituciones Oficiales.

Organizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la aplicacién de la
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" autoevaluacion institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales.

Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos y planes de accion del area.

Evaluar y promover el uso de los resultados a través de la medicion de indicadores, con el
proposito de establecer los planes de mejoramiento en los establecimientos educativos.

+  PROCESO D01. Gestion de la evaluacién educativa

1.

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

Gestionar y hacer seguimiento a la aplicacién de la evaluacién de desempefio de docentes y
directivos docentes, para garantizar la calidad del servicio educativo.

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

Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso DO1. Gestion de la
evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al plan de calidad educativa.

Difundir y socializar estandares, metas, prioridades y acciones a realizar en Calidad Educativa
formular, realizar, publicar proyectos de calidad educativa

Preparar, difundir v realizar el taller de socializacién de herramientas y metodologla de
evaluacion, para la evaluacion de desempefio de docentes vy directivos docentes.

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

Difundir vy socializar esténdares, metas, prioridades y acciones a realizar en la evaluacion a
Docentes y Directivos Docentes.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

10. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
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11.

por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
PROCESO KO1. Autocontrol

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

« PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

12,

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

» PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

13.

14,

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

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

+  PROCESO NO2. Administracion de documentos

15,

16.

17.

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a I0 establecido en la tabla de retencién
documental. :

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.

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

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

proceso.

Las 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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PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion Pablica, y/o, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial y Licenciatura en cualquier rama.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Competencias y evaluacion educativa.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet,

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje contindo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

~
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Funciones y perfil del cargo Universitario de Mejoramiento y Medios Educativos — Area calidad de
la Educacién v

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Calidad educativa

f::ig;:;m“ Profesional Especializado de Calidad Educativa
CARGOS QUE LE REPORTAN | .. guno

Asesorar y acompafiar la asistencia técnico-pedagdgica a los establecimientos educativos para la
formulacién y ejecucion de los planes de mejoramiento y proyectos educativos; promover el uso de
herramientas tecnoldgicas y medios educativos con el fin de alcanzar los estandares de calidad
reflejados en el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

i G

1. Desarrollar programas y actividades encaminadas a fortalecer el desarrollo de competencias bésicas en las
Instituciones Educativas, mediante el uso de tecnologias de informacién y comunicacion.

2. Promover la creacién de redes de docentes que utilicen las tecnologias de informacion y educacion.

3. Recomendar a las Instituciones Educativas en la adquisicion de material escrito y medios audiovisuales.

4. Incentivar el uso y desarrollo de nuevos medios de educacion.

-15. Hacer seguimiento a los instrumentos de control de los medio educativos implementados por la SED en la
Instituciones Educativas.

6. Atender y dar respuesta oportuna a todas las peticiones que tengan relacién con su area.
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PECIFI RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN

PARTICIPA EL C’A G

«  PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

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

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

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO KO01. Autocontrol

4.Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditoria
o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos

+  PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

«  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

+ PROCESO NO2. Administracion de documentos8.Archivar registros generados en el desarrollo de
las actividades del despacho, para garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencién documental.

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

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion Publica, y/o, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ingeniero de Sistemas y Licenciatura en
cualquier rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Legislacién y funcionamiento del sector educativo.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Competencias y evaluacion educativa.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Conocimiento en medios educativos.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. ‘
Compromiso con la organizacién.
Aprendizaje contindo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Recursos Humanos (planta,
nombramiento, induccion) — — Area Administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL

Profesional Universitario

EMPLEO

CODIGO ' 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::ﬁggg;nﬁ Profesional Universitario del Area administrativa y ﬁnanciera‘

Profesional Universitario de Planta

Profesional Universitario de Bienestar social
Profesional Universitario de Prestaciones Sociales
Técnico Administrativo de Prestaciones Sociales
CARGOS QUE LE REPORTAN | Técnico Administrativo de Escalafon

Técnico Administrativo de Recursos Humanos
Técnico Administrativo de N6mina

Técnico Administrativo de Historias Laborales

Realizar las actividades relacionadas con la gestion del recurso humano correspondiente a la planta de personal
docente, directivo docente y administrativos de la SE para promover el desarrollo integral del personal, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

NES GENERALES DEL

Apoyar y coordmar Ias actividades reIacnonadas con el area de recursos humanos de la Secretaria de Educacnon

Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos del area o grupo de trabajo.
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FUNCIONES ES!| ECIFICAS ﬂELAGI, NADASf CON CADA UNG@E LOS PROCESOS EN LOS QUE

’is”ﬁﬁncm EL CARGO

. PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

. PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

2. Coordinar la definicién, modificacién, legalizacién y mantenimiento de la planta de personal docente,
directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de manera adecuada y oportuna la
asignacion y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del servicio educativo.

. PROCESO HO2. Seleccion e induccién de personal

3. Determinar los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo
de acuerdo a las necesidades identificadas.

4. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccién de personal, concurso docente y concurso
administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administrativos de la SE con
el personal idéneo y de acuerdo a las normas y politicas vigentes.

5. Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente y administrativo seleccionados en
los cargos correspondientes para garantizar el funcionamiento normal de la SE y los establecimientos
educativos en relacién con la prestacion del servicio educativo.

6. Establecer los criterios necesarios para dar a conocer los procesos y procedimientos, derechos y
deberes frente al cargo del personal nombrado para promover su buen desempefio.

7. Aprobar los certificados de induccidn del personal nombrado.

- PROCESO HO03. Desarrolio de personal

8. Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evaluacion del desempefio del personal
administrativo, de acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

9. Programar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacion y bienestar para promover el
desarrollo integral del personal docente, directivo docente, administrativo y de sus familias con base
en el estudio, analisis y priorizacion de las necesidades identificadas.

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

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

. PROCESO H04. Administracion de carrera

12. Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la inscripcion, actualizacién y
ascenso en el escalafon docente y en carrera administrativa del personal docente, directivo docente
y administrativo de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

. PROCESO HO5. Manejo del fondo prestacional

13. 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 atencién en salud del personal
docente y directivo docente.

14. Asistir a las reuniones del comité regional de prestaciones sociales cuando el Secretario de
Educacién lo delegue.

o PROCESO H06. Administracion de la némina

15. Coordinar el desarrolio del proceso de némina para asegurar el pago oportuno y correcto de los
salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directivo docente.

. PROCESO HO07. Administracion de las hojas de vida

16. Efectuar seguimiento a la custodia, conservacién y actualizacién 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.

. PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

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

o PROCESO KO1. Autocontrol

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

» PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

¢« PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

e PROCESO NO2. Administracién de documentos

22. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

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

24. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segiin 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.
Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacion, bienestar e incentivos,

comité del fondo de prestaciones sociales de magisterio, comité especial de docentes amenazados o
desplazados

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Psicologia, Ingenieria Industrial, Administracion de
' Empresas, Administracion Publica o Trabajo Social, Licenciada en
Pedagogia reeducativa.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL | Politicas publicas en materia de administracion del recurso humano,
CARGO capacitacion y bienestar social.

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision

“Seguimos con el Cambio”
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Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacién Nacional.

Normatividad en Educacién (Estatuto Docente).

Ley 909 de 2004 sobre empleo plblico, carrera administrativa,
gerencia publica y decretos reglamentarios.

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica.
Manejo de software de gestion humana.

Reglamento y normas internas de Trabajo.

Constitucion Politica y Legislacidn Laboral.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continGo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Gestion Administrativa y Financiera
(Administrativa y Servicios de Atencién al Ciudadano) - Area Administrativa y Financiera

D= NOMINACION DEL Profesional universitario
EMPLEO

jcopiGo 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera
f::ﬁg;:;’m Secretario de Despacho

Profesional Universitario de Servicios Informaticos
Profesional Universitario de Financiera (Contabilidad)
Profesional Universitario de Servicios Administrativos
Técnico Administrativo (presupuesto)

Técnico Administrativo (Tesoreria)

CARGOS QUE LE REPORTAN

Apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area Administrativa y
financiera de la SE.

 FUNCTONES GENERALES DEL CARGO

Coordinar el equipo de trabajo en la ejecucién de las actividades del proceso financiero y realizar las
mediciones de los indicadores del mismo para mejorar continuamente.

Elaborar los informes financieros del Sector educativo y cargarla en el Sistema Nacional de Educacion
Basica (SINEB).
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Consolidar la informacidn de los recursos transferidos a los Municipios por concepto de Gratuidad,
Alimentacion Escolar y reportarlas en el aplicativo SINEB.

Codificar el presupuesto de la Secretaria de Educacién financiado con recursos propios y Sistema
General de Participaciones.

Realizar control y seguimiento al presupuesto asignado a la Secretaria de Educacién, garantizando el
correcto uso de los recursos provenientes del SGP de acuerdo a lo establecido en el plan de inversion
del plan de desarrollo educativo, gastos de funcionamiento y a la normatividad vigente.

Apoyar la consolidacién de la informacién financiera de los Fondos de Servicios Educativos del
Departamento de Arauca.

Brindar asistencia técnica a los Municipios e Instituciones del Departamento de Arauca cuando lo
requieran en Aspectos Administrativos y Financieros que estén relacionados con el Sector Educativo.

Vigilar que la informacién financiera que se debe reportar en el Sistema de Gestién y Control Financiero
implementado por el MEN se encuentre actualizada.

Realizar seguimiento a los recursos transferidos a los Municipios por concepto de Gratuidad y
Alimentacion Escolar.

Elaborar los proyectos de inversion del Area Administrativa y Financiera.

i

. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS ENLOSQUE |

. PROCESO JO1. Presupuesto

1. FEfectuar las gestiones necesarias para la aprobacion del proyecto de presupuesto de ingresos,
inversion y gastos de funcionamiento de la SE para la vigencia. Lo anterior teniendo en cuenta
lo establecido en el plan de inversiones del plan desarrollo educativo, de los gastos asociados a
la planta de personal docente, directivo docente y administrativo aprobada y del plan de
compras, con el fin de asegurar los recursos financieros requeridos para el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la SE, recomendando cuando sea necesario los correctivos
pertinentes.

2. Verificar las solicitudes de modificacion del presupuesto y solicitarlas, en los casos en que

aplique, al Ente Territorial para su aprobacién con el fin de que sean incluidas_en el
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presupuesto de la Secretaria de Educacion el cual debe quedar registrado en el sistema.

3. Analizar los informes de gestion presentados por el area Financiera y determinar las acciones a
seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del analisis y presentarlos a los organismos de
control cuando se requiera.

. PROCESO J02. Tesoreria

4. Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracién y aprobacion del PAC requerido por la SE,
para garantizar que los compromisos que asume la SE sean viables financieramente y ajusten
a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes, recomendando cuando sea necesario los
correctivos pertinentes.

5. Analizar el flujo de caja de caja proyectado de la Secretaria de Educacion de acuerdo a los
ingresos y egresos establecidos, con el fin de establecer si se requieren redimir, vender,
cancelar inversiones o reprogramar pagos.

PROCESO J03. Contabilidad

6. Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacion econdmica y social de la
secretaria de educacion y de los establecimientos educativos para identificar debilidades y
fortalezas y establecer el plan de accidn a seguir.

e PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

« PROCESO KO1. Autocontrol .
8. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos

« PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

o PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
10. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las

causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

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

e PROCESO NO2. Administracién de documentos

12. Archivar registros generados en el desarrolio de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion Pdblica, y/o Administracién
Financiera y de - Sistemas, Administracion Empresas, Ingenieria
industrial, Economia, Contador Publico.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinte cuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL | Legislacion Educativa y del Sector Plblico. Normatividad de Contratacién
CARGO en el sector publico.

Implementacién de estrategias para mejorar la atencién al cliente.

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que
conforma la cada cadena de valor de la SE.

Manejo de indicadores de gestién y estadisticas.

Presupuesto plblico y Sistema de Gestion de Calidad

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

“Seguimos con el Cambio”
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COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia. v
Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje contindo.

Experiencia profesional. .
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”
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DECRETO NoO

Funciones y perfil del cargo Profesional Especializado de Planeacién- Area de Planeacién

DENOMINACION DEL Profesional Especializado

EMPLEO P

cODIGO 222

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Planeacion

CARGO DEL JEFE ,

INMEDIATO Secretario de despacho_
Profesional Universitario de Planeacién (Analisis Sectorial ).

CARGOS QUE LE REPORTAN | Profesional Universitario de planeacién (Planes, Programas y Proyectos).

‘ Profesional Universitario (Apoyo Municipal e Institucional)

Técnico administrativo de Planeacién

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

+ Coordinar, supervisar y controlar 10s procesos relacionados con la Gestion Estratégica de la Secretaria
de Educacion.

- Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestién de Planes, Programas y
proyectos.

» Coordinar la formulacion del plan de accién para la atencién educativa de poblacién afectada por la
violencia

« Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos con los entes de control y otras
dependencias.

“Seguimos con el Cambio”
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Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la implantacién, seguimiento, analisis y

+  PROCESO A01. Analisis de la informacién estratégica educativa.

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

+ PROCESO A02. Formulaciéon y aprobacién del plan de desarrollo educativo

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

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

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

5. Aprobar el plan indicativo, los planes de accién por area y el plan operativo anual de
inversiones previa verificacién de la adecuada formulacion de las metas por proyecto, de la
distribucion de recursos por proyecto, de la distribucién de proyectos por dreas y de la
consistencia con el plan de desarrollo educativo aprobado.

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

6. Verificar y aprobar el Plan de asistencia técnica y la agenda coordinada de asistencia técnica.
7. Evaluar los resultados de la ejecucién de la asistencia técnica.
+  PROCESO A04. Evaluacion de resultados
8. Revisar semestralmente el informe del estado del sistema de gestion de la calidad, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia, e identificar las oportunidades de

mejora y las necesidades de efectuar cambios en el sistema, incluyendo la politica y los
objetivos de la calidad. Adicionalmente efectuar la divulgacién de los resultados obtenidos en

“Seguimos con el Cambio”
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la revision del SGC.

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

10. Definir ajustes requeridos a las estrategias, programas, proyectos y planes de accién por
dreas y verificar posteriormente su efectividad en la correccién de las causas de los logros
regulares y malos.

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

12. Validar el informe de gestion de la SE y coordinar su respectiva divulgacidn a la comunidad
como un mecanismo de rendicion de cuentas.

13. Consolidar los informes de Gestién de la SED.

'PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

+ PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

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

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

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

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

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

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

“Seguimos con el Cambio”
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por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

- PROCESO HO03. Desarrollo de personal

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

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

PROCESO KO1. Autocontrol

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

+ PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

+  PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

« PROCESO NO2. Administracion de documentos

14. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en Ia tabla de retencidn
documental.

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

16. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor

“Seguimos con el Cambio”
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eficiencia y efectividad en el proceso.

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en Economia, y/o Contaduria, Administracion
Financiera, Administracién Plblica, Administracion de Empresas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del Cargo

TIEMPO DE EXPERIENCIA Treinta (36) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Planeacion , Administracion Publica y Finanzas Publicas.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Conocimientos en la norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000: 2004.

Administracion de Programas y Proyectos.

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

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.

Manejo de la Metodologias MGA de planeacién y proyectos del DNP.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Profesional Especializado de Bienes y Servicios —(Contratacién).-Area
Administrativa y Financiera.

mﬁunpxmcz&ﬂ

DENOMINAGION DEL Profesional especializado
EMPLEO
CODIGO 222
GRADO , 04
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Bienes y Servicios
f::gg;:;mﬁ Secretario de Despacho
Profesional universitario de Bienes y Servicios
CARGOS QUE LE REPORTAN Técnico Administrativo de Bienes y Servicios

PROPOSITO PRINCIPAL

Funcmuss GENERM.ESDE CAl

. Dmgnr y Asesorar el proceso completo precontractual y de contratacion de la SED, de acuerdo a
normatividad vigente establecida.
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. PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de las areas
de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al
destinatario.

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

. PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

Verificar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera.

. Designar .y proyectar el acto administrativo mediante el cual se nombran los funcionarios
como supervisores de los contratos

° Elaborar el plan de contratacién de la Secretaria de Educacion y hacerle seguimiento.
. Verificar que los supervisores de los contratos mantengan actualizado el SIID.

. Estructurar las condiciones de exigencia del pliego de condiciones de tal manera que estén
ajustados a los principios de la contratacion estatal.

® Coordinar las respuestas a los requerimientos que se formulen dentro de los procesos
precontractuales y contractuales.

° Verificar que las evaluaciones técnicas se realicen de manera objetiva en pro de escoger la
mejor alternativa para la SED.

° Revisar las actas parciales y de liquidacion de los contratos, que cumplan con las obligaciones
contractuales.

. Coordinar y dirigir las audiencias que en desarrollo de los procesos precontractuales se
originen.

. Coordinar las respuestas a los requerimientos que eleven los entes de control y demas
autoridades relacionados con los procesos precontractuales y contractuales.

. Dirigir los requerimientos que por incumplimiento o calidad de los bienes o servicios se
efectiien a los contratistas incluyendo los amparos de la garantia.

¢ PROCESO KO01. Autocontrol

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

“Seguimos con el Cambio”
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visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periddicos

o« PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

o PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

«  PROCESO NO2. Administracion de documentos

- Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del Cargo

TIEMPO DE EXPERIENCIA Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Procesos de contratacion publica.

“Seguimos con el Cambio”
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DEL CARGO

Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comisién
Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacién.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Profesional Especializado de Cobertura-Area de Cobertura

DENOMINACION DEL Profesional Especializado

EMPLEO P

coDpIGO 222

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Cobertura

CARGO DEL JEFE ;

INMEDIATO Secretario de Despacho
Profesional Universitario de Acceso

CARGOS QUE LE REPORTAN Profesional Universitario de Permanencia
Técnico Administrativo de Cobertura

PRO]’OSHO PRINCIPAL

Dlnglr y planear el desarrolio de los procedimientos def' nidos para la organizacion de la gestion de cobertura
del servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la informacion de la oferta en lo referente a

proyeccion y asignacién de cupos para los EE oficiales, asi como en las actividades involucradas en la
auditoria de matricula.

FUNCIONES GENERALES
+ Definir los procedimientos y la ejecucion de los procesos del macroproceso gestion de la cobertura del
servicio educativo

» Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado y
asignacién de cupos oficiales.

« Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestién de matncula de cupos
oficiales.

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

" FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONAD,
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* PARTICIPA EL CARGO

» PROCESO CO1 Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para
la organizacién y Gestion de Cobertura del Servicio Educativo

1. Verificar y gestionar las realizaciones de las evaluaciones en las fechas programadas junto
con su respectiva aprobacién en un porcentajes de asistentes igual o superior al 80%

«  PROCESO CO02. Proyectar Cupos

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

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

e PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

e PROCESO KO1. Autocontrol

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

e PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

e PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

e PROCESO NO2. Administracion de documentos

9. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

“Seguimos coﬁ el Céimbio"
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11. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segtin lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

12. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de
Cobertura, y Comité de Comunicaciones

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas o Licenciatura en
cualquier rama.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.
Conocimientos en la norma ISO 9001 y ia norma NTC-GP 1000: 2004.

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

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con fa organizacion.
Aprendizaje contintio.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Profesional Especializado de Calidad Educativa — Area de Calidad de
la Educacién

R

1DENWF;¢A&6ﬁ

DENMiNACION DEL Profesional Especializado
EMPLEO pe
cop1Go 222
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Calidad Educativa
CARGO DEL JEFE .
INMEDIATO Secretario de Despacho
o‘s & REPORTAN Profesional Universitario de Evaluacion Educativa
CARGOS QUEL T Profesional Universitario de Mejoramiento
Técnico Administrativo de Calidad Educativa

Promover la utilizacion de los resultados de las pruebas SABER e ICFES; de las evaluaciones a
docentes y directivos como insumos para la elaboracién y perfeccionamiento de los planes de!
mejoramiento, propendiendo por la calidad del servicio educativo que prestan los Establecimientos
Educativos Oficiales y no oficiales.

Disefiar y ejecutar programas de formacién y actualizacion permanente de Docentes y Directivos
Docentes.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestidn de la Calidad del Servicio

“Seguimos con el Cambio”
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Educativo en educacién pre-escolar, basica y media.

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

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

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

Hacer seguimiento y control a las actividades ejecutadas por los profesionales universitarios de
evaluacion educativa y mejoramiento y medios educativos y realizar la evaluacién del desempefio de
éstos.

Liderar el comité de Calidad Educativa, a través de la planeacién, ejecucién y seguimiento a los
procesos relacionados con la Gestién de Calidad del Servicio Educativo en educacién pre-escolar,
basica y media.

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

+  PROCESO D01. Gestién de la evaluacion educativa

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

2. 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.

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

4. Preparar, difundir y realizar el taller de socializaciéon de herramientas y metodologia de
evaluacién, para la evaluacién de desempefio de docentes y directivos docentes.

5. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas, con el fin de generar y hacer

“Seguimos con el Cambio”
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seguimiento a los planes de mejoramiento como resultado de las evaluaciones.

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

Responder en forma oportuna los recursos de reposicion y apelacion.

+ PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos

educativos

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

6. Realizar la verificacién de la estrategia para la articulacion de los niveles educativos en los
establecimientos educativos.

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

8. Formular, y verificar el Plan de acompaiiamiento a los establecimientos Educativos frente a la
formulacion, ejecucién y seguimiento de los PMI

9. Hacer seguimiento al acompafiamiento de los establecimientos educativos para la ejecucion
de los planes de mejoramiento.

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

11. Acompafiar a los EE en la formulacion de los planes de mejoramiento institucional.

12, Recibir y revisar los planes de mejoramiento institucional de los EE

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

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

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

16. Realizar la revision y el analisis de los PEI de los establecimientos educativos para definir fa

estrategia de acompafiamiento en la reformulacion y ejecucién del PEI.

“Seguimos con el Cambio”
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PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos

13. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el contral de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn
documental.

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

15. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segtin 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.

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa o Licenciatura en
cualquier rama.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
CONOCIMIENTOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo,
ESPECIFICOS DEL CARGO

Administracion Educativa.

Conocimientos en la norma ISO 9001 vs. 2000 y la norma NTC-GP 1000:
2004.

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

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continlo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

“Seguimos con el Cambio”
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NIVEL TECNICO

Funciones y perfil del cargo Técnico administrativo de Planeaci6n-Area de Planeacién

IDENTIFICA

DENOMINACION DEL

EMPLEO Técnico administrativo.

CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Planeacién

::::gg;:;me Profesional Especializado de Planeacion
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

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

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con el analisis de la
informacién estratégica educativa, la formulacion del plan de desarrollo educativo, el apoyo y
fortalecimiento a la gestion de EE.
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FUNCIQNESV ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOs QUE

PAR'I'ICIPA EI. CARGO

+  PROCESO A01. Andlisis de la informacion estratégica educativa

1.

Recopilar informacién Estratégica del Sector, verificar que esté completa garantizando que
sirva de insumo para el analisis posterior, y asi convocar al comité directivo, para realizar el
estudio del Sector Educativo, conforme a la programacion realizada.

Convocar mesas de trabajo con la Comunidad Educativa y el Comité Directivo, para la
realizacion del analisis de la informacion estratégica del sector y una vez reunidos, verificar
que estén presentes los convocados.

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

3.

10.

11,

Recopilar informacion del Boletin Estadistico de la Secretarfa, el diagnéstico estratégico del
sector y las lecciones aprendidas de programas y proyectos, asegurando que la informacion
esté completa y convocar al comité directivo para realizar el estudio de los resultados,
conforme a la programacion realizada por el Profesional Especializado de Planeacion.

Convocar a la comunidad educativa y a los funcionarios de la Secretaria de Educacion para la
divulgacion del contenido del plan de desarrollo educativo aprobado.

Convocar a los actores de la Comunidad Educativa y al Comité Directivo, para la realizacion
de una mesa de trabajo, con el fin de realizar un analisis y definicion de estrategias con la
informacion definida en el componente estratégico del plan de desarrolio educativo.

Identificar y recopilar la informacién financiera de la Secretaria de Educacion y las estrategias
para el sector donde se definen los programas y proyectos generales, para definir la
capacidad de inversion de la Secretaria.

Recopilar la informacion del plan de desarrollo educativo, para consolidarlo y enviarlo a
revision y aprobacion.

Convocar a la comunidad educativa y a los funcionarios de la Secretaria de Educacion para la
divulgacion del contenido del plan de desarrollo educativo.

Convocar al Comité Directivo y a los funcionarios asignados de cada de area, para dar a
conocer el plan indicativo definido.

Convocar al funcionario asignado y al equipo de trabajo de cada area de la Secretaria, con el
fin de analizar y definir el plan de accion para cada area.

Convocar al Comité Directivo y a los funcionarios asignados de cada érea, con el fin de
verificar y aprobar los componentes del plan de accidn por area.
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12. Entregar a cada area el plan de accién para su ejecucién.

13. Convocar al Comité Directivo y verificar su asistencia, con el fin de analizar y verificar la
consistencia del POAI generado para la Secretaria de Educacién.

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

14. Recibir las solicitudes de asistencia técnica (demanda) y el plan de asistencia técnica de la
Secretaria aprobado, con el fin de remitirlas para el estudio de viabilidad de ejecucién de las
solicitudes de asistencia presentadas.

15. Enviar la agenda coordinada de asistencia técnica al Comité Directivo para su aprobaci6n.

16. Recopilar los informes sobre la ejecucion de la asistencia técnica de las dreas ejecutoras, con
el fin de enviarlos para su consolidacién.

- PROCESO A04. Evaluacion de resultados
17. Convocar al Comité Directivo con el fin de revisar y analizar los informes de seguimiento de
programas y proyectos y el de eficacia y una vez reunidos verificar que estén todos
presentes.

18. Recopilar los informes de avance de programas y proyectos, con el fin de enviar al Profesional
Universitario para la revision del nivel de ejecucion de los programas y proyectos.

19. Convocar al Comité Directivo con el fin de analizar y sugerir ajustes en la consolidacién del
tablero de indicadores y una vez reunidos verificar que todos estén presentes.

+  PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos
20. Convocar mesas de trabajo con la Comunidad Educativa y el Comité Directivo, para la
realizacion del analisis de la informacién estratégica del sector y una vez reunidos, verificar
que estén presentes los convocados.
- PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos
21. Recopilar la informacion de los planes y programas a ejecutar y en ejecucién, con lo cual
permite convocar al Comité directivo para realizar el seguimiento a la puesta en marcha de
los mismos.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

22. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
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PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

24. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos
relacionados con su area y funciones.
PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

25. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las

causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

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

«  PROCESO NO2. Administraciéon de documentos

27. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del area, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

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

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

 PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

29. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
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Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea
de desempefio del cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de formacion Técnica, Profesional o tecnolégica y/o aprobacién
del pensum académico de educacion superior en formacién profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
CONOCIMIENTOS Ley 594 del Archivo General de la Nacion.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Técnicas de archivo y correspondencia.

Operacioén de computadores, maquinas de escribir, conmutador, teléfono
y fax.

Manejo de Ofimatica e Internet.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Inspeccién y Vigilancia — Area
de Inspeccién y Vigilancia

ON DEL

'DENOMINACI

EMPLEO Técnico Administrativo ;
CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Inspeccién y Vigilancia \
f::gg;:;JEFE Profesional Universitario de Inspeccion y Vigilancia

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

O PRINCIPAL

PROPOSIT

Soportar técnica y operativamente el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion de la inspeccién y vigilancia de Establecimientos Educativos

Apoyar el desarrollo del plan operativo anual de inspeccion y vigilancia, reglamento territorial y
organizar los soportes de las actividades de visitas de control a los EE.

o Apoyar administrativamente en el desarrollo de las actividades relacionadas con el tramite de
novedades y la legalizacion de EE.
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PARTICIPA

+  PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestién de matricula

1. Recopilar los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras obtenidos en la
gestion de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta eI nivel de ejecucidon de las
acciones formuladas por el EE en la auditoria anterior.

2. recopilar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién reportada por cada EE en los
informes de matricula. Este andlisis se debe realizar teniendo en cuenta los criterios y parametros
técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestién de matricula.

3. Consolidar el Plan de auditoria externa, definiendo el alcance, parhcnpantes Cronogramas y recursos
involucrados. La planeacidon de la auditoria debe contemplar los aspectos técnicos definidos en el
proceso de seguimiento a la gestion de matricula.

4. Elaborar y enviar reporte de auditoria al MEN cuando sea sohatado, cumphendo con los parametros
técnicos y metodoldgicos definidos para tal efecto.

« PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

5. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las areas de la
Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio
de Atencion al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario

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

»  PROCESO F01. Inspeccion y vigilancia a la gestién de establecimientos educativos.

7. 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 inspeccién y vigilancia con las politicas, objetivos, metas,
estrategias planes y programas

8. Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del andlisis realizado al plan de desarrollo educativo
y plan operativo anual de inspeccion y vigilancia alineado al reglamento territorial y al plan de accién
por area y se debe asegurar la complementariedad y coherencia del plan de accién con el POAL.

9. Proyectar la resolucion correspondiente para el reglamento territorial y plan operativo anual de
inspeccidn y vigilancia.

10. Diligenciar el Formato Unico de Solicitud de Novedades, disefiado para la asignacién de las nuevas
funciones que van a asumir las personas encargadas de las comisiones de visita de control a EE. Este
formato debe ser remitido al area de personal para que se consoliden las novedades en las funciones.

11. Recibir y verificar el cumplimiento de la revisién de los informes de visita de los EE que estén completos
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y sean consistentes.

12. Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas de control de los
establecimientos educativos y a la vez revisar si los responsables de la Secretara de Educacién o de los
establecimientos educativos cumplieron con los compromisos en la fecha estimada.

e PROCESO F02. Legalizacion de establecimientos educativos.

13. Recibir y verificar las solicitudes y la documentacion presentada por las personas interesadas en la
creacidn de EE, asegurando el cumplimiento de los requisitos técnicos y legales establecidos para este
tipo de novedad.

14, Diligenciar el Formato Unico de Solicitud de Novedades, disefiado para la asignacién de las nuevas
funciones que van a asumir las personas encargadas de las comisiones de visita responsables de la
administracion de las novedades de EE. Este formato debe ser remitido al area de personal para que se §
consoliden las novedades en las funciones

15. Comunicar y remitir a las partes interesadas el Acto Administrativo resultante de las diferentes
novedades tramitadas y aprobadas, teniendo en cuenta los parametros de oportunidad establecidos en
el proceso.

16. Oficiar y remitir al interesado o responsable, la documentacion relacionada con el trémite de
novedades, cuando ésta no cumpla con los requisitos técnicos y legales establecidos en cada caso.

17. Actualizar la informacion del directorio (inico de establecimientos (DUE), con base en las diferentes
novedades tramitadas y aprobadas; esta actualizacién debe cumplir con los parametros técnicos y de
oportunidad definidos por el MEN.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO KO1. Autocontrol

19. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de
auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periédicos

o PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

« PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
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21. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas
de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la
calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

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

e PROCESO NO2. Administracion de documentos

23. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el control
de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica o terminacién y aprobacion
del pensum académico de educacién superior en formacion profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
CONOCIMIENTOS Normatividad y funcionamiento del sector publico.
ESPECIFICOS DEL CARGO '

Normatividad y funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
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Compromiso con la organizacién.
Aprendizaje continio.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Cobertura-Area de Cobertura

::':fg NAGION BEL Técnico Administrativo

CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Cobertura

f::ﬁglﬁ-?anﬁ Profesional Especializado de Cobertura
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

» Soportar técnicamente y complementar la ejecucion de las actividades relacionadas con la gestidn,
seguimiento y auditoria de matricula, teniendo en cuenta los parametros legales y técnicos establecidos
en el macroproceso de gestion de cobertura del servicio educativo.

Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades rela
gestion y auditoria de matricula.

+  PROCESO C03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales

1. Enviar a cada EE los Formularios diligenciados para continuidad de jardin de los nifios provenientes de
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Bienestar social o familiar, teniendo en cuenta los parametros de tiempo definidos en el cronograma
de matricula.

2. Suministrar al acudiente o responsable y a las entidades de Bienestar Social o Familiar, la informacién
sobre e Establecimiento Educativo que fue asignado para la atencién del nifio, teniendo en cuenta los
parametros de tiempo definidos en el cronograma de matricula.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

4. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de las areas de la
Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer

seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio
de Atencion al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

+ PROCESO NO2. Administracion de documentos

9. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el control
de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.
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10. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de
retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacién Técnica Profesional o Tecnolégica o terminacion y
aprobacién del pensum académico de educacién superior en formacion
profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS Normatividad del sector educativo.
ESPECIFICOS DEL CARGO

Conocimientos en ofimatica, Internet y estadistica.

Conocimientos en archivistica y gestion documental.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Calidad de la Educacién- Area de Calidad
de la Educacion

ED:':?:J NACION DEL Técnico Administrativo

CcODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Calidad Educativa

f:::gglﬁf_;nﬁ Profesional Especializado de Calidad Educativa
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar tactica y operativamente la ejecucion de las actividades del drea de calidad de la educacién.

FUNCIONES GENERALES DE!.. CARGO

Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de procesos y procedimientos asocnados con el mejoramiento
continuo del proceso de gestion de la calidad..

Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento como resultado de las estrategias orientadas a la formacién,
actualizacién profesional de los educadores, al desarrollo de las competencias de los estudiantes, y de las
buenas practicas pedagdgicas, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos del area.

Apoyar el desarrollo de las estrategias orientadas a la ejecucidn de programas académicos y de
perfeccionamiento, que tengan por finalidad la formacion, actualizacién y el mejoramiento profesional de los
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educadores, para que estos a su vez sean promotores del mejoramiento continuo de la calidad del servicio
educativo.

Apoyar, el desarrollo de las buenas practicas pedagdgicas en los EE, mediante su socializacion a través de los
diferentes medios de participacion a los que la SE pueda acceder, de tal manera que éstas practicas se
incluyan en los PEl y los PMI de los EE.

1 PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos
educativos

1. Organizar fa logistica de los eventos programados: Convocatorias, reproduccion del material,
consecucion del salon, ayudas didacticas. Se diligencia el formato Control de asistencia.

2. Recopilar, consolidar, y hacer segmmlento a la situacién actual en el tema de la articulacion
de los niveles educativos

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO KO1. Autocontrol

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

«  PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

«  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
6. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las
causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de

garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

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

“Seguimos con el Cambio”
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
"Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

»  PROCESO NO02. Administracion de documentos

8. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion

documental.

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

documental.

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

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

area de desempefio del cargo.

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacién Técnica profesional o tecnoldgica o terminacion y
aprobacién del pensum de educacion superior en formacién profesional
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
CONOCIMIENTOS Normatividad del sector educativo.
ESPECIFICOS DEL CARGO Conocimientos en ofimatica.
Conocimientos en archivistica y gestion documental.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continto.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

“Seguimos con el Cambio”
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Gobernacion de
Secretaria de Educacion

DECRETO No DE 2011

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentive de! Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacion Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacion
aprobado por e! Ministerio de Educacién Nacional

Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Recursos Humanos — Area Administrativa y
Financiera

ED:’;(::J NACTON DEL Técnico Administrativo

cODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE Profesional Universitario de Recursos Humanos (planta, nombramiento e
INMEDIATO induccion)

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Ejecutar labores de apoyo en los procesos de seleccién, nombramiento, induccién y atencién del personal
docente, directivo docente y administrativo de la SE de acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes.

Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones del area de
recursos humanos de la SE.

Elaborar los actos administrativos de la Secretaria, teniendo en cuenta las situaciones administrativas en que
se encuentre el personal financiado con recursos del SGP.

“Seguimos con el Cambio”
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Gobernacion de
Secretaria de Educacion

DECRETO N& 2 4 DE 2011

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educaciéon Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional

1.

. PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

Recibir las solicitudes y la correspondencia de la dependencia encargada para ello o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su trdmite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopifar fas
respuestas y enviar a la dependencia encargada de la distribucién para su respectivo envio al
destinatario.

° PROCESO HO1. Administrar la planta de personal
2. Recibir, radicar y verificar (segiin normatividad) la documentacién de las novedades de planta
de personal presentadas y generar informes de las novedades tramitadas.
. PROCESO HO02. Seleccion e induccién de personal
3. Apoyar en los tramites correspondientes al nombramiento de personal de la Secretaria de

Educacién, garantizando su incorporacién e induccién a sus labores.

4. Generar los listados de personal nombrado para las areas interesadas, garantizando la
confiabilidad e integridad de la informacidn.

5. Realizar los tramites de afiliacién al fondo nacional de prestaciones del magisterio, Ias cajas
de compensacion, entidades de salud, fondos de pensiones, cesantias y ARP, para cumplir
con todos los requisitos legales en el nombramiento de personal.

6. Realizar los tramites necesarios para la entrega del cargo al personal, para que puedan
cumplir con sus funciones contando con todos los elementos necesarios para el desarrolio de
sus actividades.

7. Elaborar los certificados de induccién, para cumplir con todos Ios tramites pertlnentes para la
incorporacion de nuevo personal.

. PROCESO HO03. Desarrollo de personal

8. Recibir, radicar y verificar los formularios de evaluacion de desempefio diligenciados y
generar las estadisticas respectivas.

9. Notificar al funcionario sobre la calificacidn del servicio obtenida y enviar copia a némina.

o PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

o PROCESO KO1. Autocontrol

“Seguimos con el Cambio”
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Gobernacién de
Secretaria de Educacion

DECRETO N

Por medio del cual se modifica parciaimente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educaciéon Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

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

o PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

+ PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

«  PROCESO NO2. Administraciéon de documentos

15. Archivar registros generados en el desarrolio de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

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

17. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacion y

aprobacion del pensum académico, de educacion superior en formacion
profesional

“Seguimos con el Cambio”
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
CONOCIMIENTOS Legislacién del sector educativo (Estatuto Docente)
ESPECIFICOS DEL CARGO

Manejo de software de recursos humanos

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comisién
Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacién

Ley 909 de 2004 sobre empleo plblico, carrera administrativa, gerencia
publica y decretos reglamentarios

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica

Ofimatica e Internet

Técnicas de archivo

Reglamento y normas internas de Trabajo

COMPETENCIAS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

“Seguimos con el Cambio”
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Gobernacion de
Secretaria de Educacion

l 2 DE 2011 - &,

Por medio del cual se modifica parciaimente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacion
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

DECRETO No

Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de N6mina — Area Administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL

EMPLEO Técnico administrativo

CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera
f::ﬁg;f-;uﬁ Profesional Universitario de Ndmina
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Ejecutar las actividades de registro, clasificacién, verificacion, liquidacién y reporte relacionadas con el
tramite de las novedades de ndémina v la liquidacion de la némina del personal docente, directivo docente y
administrativo de la SE de manera correcta y oportuna, de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes.

NCIONES GENERALES DEL CARGO

e Desarrollar Ios procesos y procedimientos en labores tecmcas relacionadas con el procesamiento de Ia
nomina del personal docente, directivo docente y administrativo de la SE.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

+  PROCESO H06. Administracién de la némina ,
2. Recibir, radicar, clasificar y verificar las novedades de personal que afectan fa liquidacion de la némina de

“Seguimos con el Cambio”
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Gobernacion de
Secretaria de Educacion

1 "34

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manua! de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educaciéon Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacion
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

DECRETO No 2 4 DE™20

manera oportuna.

3. Ingresar los actos administrativos y reportes al sistema de informacion de némina, con el fin de afectar el
pago de cada uno de los docentes y administrativos impactados.

4. Enviar los actos administrativos tramitados en ndmina a la administracion de hojas de vida para que se
anexen a las respectivas historias laborales.

5. Imprimir los listados y reportes de némina y generar los archivos planos para llevar a cabo los pagos de
salarios y prestaciones.

o

Generar los reportes correspondientes al fondo nacional del ahorro y la sociedad fiduciaria sobre las
novedades tramitadas y los descuentos realizados a cada uno de los funcionarios.

o PROCESO KO1. Autocontrol
7. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a visitas de
auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos
» PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
8. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados
con su area y funciones.

+ PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

w

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

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

¢ PROCESO NO2. Administraciéon de documentos

11. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el control de
los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

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

13. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140

Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
Pé4gina 134 de 170




2
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DECRETO No

DE 2011

Por medio del cual se modifica parciaimente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de ia Secretaria de Educacion Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional .

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacién Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacion y
aprobacion del pensum académico, de educacidn superior en formacion
profesional
TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
CARGO

Legislacién Laboral y Educativa.

Liquidacién de Nomina.

Ofimética e Internet.

Manejo de software de recursos humanos y administracién de bases de
datos.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion,
Experticia técnica. '

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.

“Seguimos con el Cambio”
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Goberacitn de
Secretaria de Fducacién

DECRETO No DE 2011

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manua! de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacion
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Escalafén-Area Administrativa y Financiera

' ED;'::,:J NACIONOEL Técnico Administrativo
CODIGO , 314
GRADO : 05
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera
f::ﬁg;:;JEFE Profesional Universitario de Escalafén
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

PROPOSIT Q PRIQECIPAL

Apoyar la gestion tactlca y operatlva de las actnvndades concernientes con las solicitudes de ascenso en
escalafén y tramites subsecuentes.

SE.

ONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROC
| PARTICIPAEL CARGO

. PROCESO EO1. Gestionar sohatudes Yy correspondencm
1. Distribuir requerimiento al responsable involucrado por area de gestion.

“Seguimos con el Cambio”
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Gobernacion de
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DECRETO No DE 2011

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacion Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional

2. Recoger de las diferentes areas de la SE las respuestas a las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos y otra correspondencia para su respectivo envio, comunicacion
o notificacién de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Enviar la correspondencia.
. PROCESO HO04. Administracion de carrera

4. Recibir, tramitar documentos para inscripcion, actualizacion o ascenso en escalafon; devoliver
solicitudes para completar la informacion requerida.

5. Notificar rechazo de la solicitud o insubsistencia segiin se cumpla o no con los requisitos
establecidos. '

6. Dar respuesta a las solicitudes de tramites de escalafén, elaborando y sustanciando los actos
administrativos que haya a lugar.

7. Enviar los documentos del proceso a la Comisién Nacional del Servicio Civil.
« PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

e PROCESO KO1. Autocontrol
9. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos

e PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

'« PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
11. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las
causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

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

« PROCESO NO2. Administracion de documentos

13. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar

el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion

“Seguimos con el Cambio”
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educaciéon Departamental financiados con

recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacion
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica , profesional o tecnolégica o terminacién y
aprobacién del pensum académico, de educacién superior en formacion
profesional

TIEMPO DE EXPERIENCIA _ L .
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL | Legislacién Laboral y Educativa.
CARGO

Ofimatica e Internet.

Manejo de software de recursos humanos y administracién de bases de
datos.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.

“Seguimos con el Cambio”
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DECRETO No 0 2 4m D&, Zle’

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Prestaciones. — Area Administrativa Yy
Financiera

IDENTIF‘ICAC!ION

DENOMINACION DEL

EMPLEO Técnico Administrativo

CODIGO _ 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA ' Administrativa y Financiera
?::ﬁglzf-;]“a Profesional Universitario de Prestaciones
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

aapos:t RINCIPAL

Apoyar Ia ejecucion de las actwndades reIacnonadas el proceso de prestaciones soaales y econdmicas que
garantice la satisfaccion de los usuarios del proceso.

FUNCIONES GENERAI..ES DEL RGO

Apoyar la ejecucion de las actividades requendas para la administracion eficaz del area de prestacnones
sociales y econdmicas de la Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESGS EN LOS QUE
4 ' . PARTICIPA EL CARGQ

- PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Distribuir requerimiento al responsable involucrado por area de gestién.

“Seguimos con el Cémbio”
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DECRETO No DE 2011

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 343 de diciembre 31 de 2007, contentivo del Manual de
Funciones, Requisitos y competencias de los empleos de la Secretaria de Educacién Departamental financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones y recursos propios, enmarcados en el proyecto de modernizacién
aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

2. Recoger de las diferentes areas de la SE las respuestas a las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos y otra correspondencia para su respectivo envio, comunicacion
o notificacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

¢ PROCESO HO5. Manejo del fondo prestacional

3. Apoyar la administracion del fondo prestacional con el fin de garantizar la correcta y
oportuna liguidacion de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios de atencién en
salud del personal docente y directivo docente.

¢ PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO KO01. Autocontrol

5. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periddicos

« PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

» PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

«  PROCESO NO2. Administracion de documentos

9. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

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

efectividad en el proceso.
Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

PERFIL DEL. CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacién Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacion y
aprobacion del pensum académico, de educacion superior en formacion
profesional.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
CARGO

Legislacién Laboral y Educativa

Ofimética e Internet

Manejo de software de recursos humanos y administracién de bases de
datos

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Historias Laborales — Area Administrativa y
Financiera

Sema s

N DEL

::ﬁf:ol NACIO Técnico Administrativo

CODIGO 314

GRADO ; 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::gg;:.;nﬁ Profesional Universitario de Recursos Humanos
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

PROPOSITO PRINCIPAL

o

Brindar apoyo en la realizacion de las actividades concernientes con el drea de Historias laborales y en la
consecucion de los objetivos del area.

© FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area de Hojas de Vida de
la SE.
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3 RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE

ARTICIPA EL CARGO

. PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia
1. Distribuir requerimiento al responsable involucrado por area de gestién.

2. Recoger de las diferentes dreas de la SE las respuestas a las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos y otra correspondencia para su respectivo envio, comunicacion
o notificacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Enviar la correspondencia.

¢ PROCESO HO07. Administracién de las hojas de vida
4. Recibir hojas de vida con soportes e ingresar al sistema y archivar.

5. Consultar sistema y dar respuesta a solicitudes presentadas por los funcionarios que lo
requieran.

6. Elaborar los certificados generados a partir de la informacion consignada en la hoja de vida del
funcionario de acuerdo a su solicitud y asegurar que la informacion certificada es correcta y
valida. .

e PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

e PROCESO KO01. Autocontrol
8. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periodicos

o PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

« PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

o PROCESO NO2. Administracion de documentos

12. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar

el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

13. Realizar 1a transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo

de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

14. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempefio del cargo.

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica, profesional o tecnoldgica o terminacion y
aprobacion del pensum académico, de educacién superior en formacion
profesional.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL | Legislacién Laboral y Educativa
CARGO

Ofimatica e Internet

Manejo de software de recursos humanos y administracion de bases de
datos

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Atencién al Ciudadano — Area
Administrativa y Financiera

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL . - .
EMPLEO Técnico Administrativo
CODIGO 314
GRADO 7 05
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE , S . - . :
INMEDIATO Profesional Universitario de gestion administrativa y financiera.
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacién con sus solicitudes y
requerimientos y gestionar el tramite para dar una adecuada y oportuna respuesta.

Ejecutar las actividades para cumplir los objetivos establecidos con relacidn al mejoramiento de la
atencion y satisfaccion de los requerimientos de la comunidad educativa.

FUNCION ES ESPECIFICAS RELA OWAS CON CADA UNO DE LOS PROCESO ENLOS QUE"' -

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la SE para ofrecerle orientacién acerca
de su requerimiento o inquietud.

“Seguimos con el Cambio”
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2. Recibir, revisar, clasificar y remitir las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos que los
ciudadanos presenten en la SE para dar tramite a las mismas de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos con el
objetivo de asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos.

4. Recibir, clasificar, notificar o enviar respuesta a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos
para promover la satisfaccion del cliente.

5. Generar los reportes de control y gestion del area para evaluar el desempefio del servicio de
atencion al ciudadano

6. Registrar en el Sistema de Atencion al Ciudadano, toda la correspondencia que ingresa a la
SED y hacerle control y seguimiento.

» PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

« PROCESO KO1. Autocontrol
8. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periodicos

o PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

s« PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

“Seguimos con el Cambio”
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e PROCESO NO2. Administraciéon de documentos

12. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacién y
aprobacién del pensum académico, de educacion supeérior en formacion
profesional

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL | Ofimatica e Internet
CARGO

Manejo de software de administracién de bases de datos

Legislacién Laboral y Educativa

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Archivo y Correspondencia — Area
Administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL

EMPLEO Técnico Administrativo

CODIGO , 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::(:gI:.T;JEFE Profesional Universitario de gestion administrativa y financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacidén con sus solicitudes y
correspondencia y gestionar el tramite para dar una adecuada y oportuna respuesta a su requerimiento.

JONES GENERALES DE

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la prestacion del servicio de
archivo y correspondencia

“Seguimos con el Cambio”
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e PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la SE para ofrecerle orientacion acerca
de su requerimiento o inquietud.

2. Recibir, revisar, radicar, clasificar y remitir la correspondencia que los ciudadanos presenten o
remitan a la SE para dar tramite a la misma de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Hacer seguimiento a las respuestas de la correspondencia con el objetivo de asegurar el
cumplimiento de los tiempos establecidos.

4. Recibir, clasificar y enviar respuesta a las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y
reclamos para promover la satisfaccién del cliente.

5. Coordinar y Consolidar el proceso de aplicacién de las tablas de Retencidn Documental de fa
SED

6. Consolidar y llevar actualizado el archivo de las Instituciones y Centros Educativos del
Departamento de acuerdo a la Ley de Archivo
e PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

e PROCESO K01. Autocontrol
8. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a

visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periédicos

e PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

» PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

o PROCESO NO02. Administracion de documentos

12. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

13. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo

“Seguimos con el Cambio”
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Bienes y Servicios (Contratacion). Area de
Bienes y Servicios

:;:f:g NACION DEL Técnico Administrativo
|copiGo 314
GRADO ‘ 05
NUMERO DE CARGOS r
DEPENDENCIA Bienes y Servicios
f::gg;_ﬁ;mﬁ Profesional Universitario de Bienes y servicios (Contratacién)
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar técnicamente garantizando eficiencia en los procesos de precontractuales y de contratacion
desarrollados por la Secretaria de Educacion.
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documental.

de desempefio del cargo.

de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién

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

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

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacién Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacién y
aprobacion del pensum académico, de educacién superior en formacién
profesional
TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
CARGO

Legislacién Laboral y Educativa.

Ofimatica e Internet.

Manejo de software de administracion de bases de datos.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.

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

PROCESO NO2. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacioén Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacion y
aprobacion del pensum académico, de educacién superior en formacion
profesional.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Procesos de contratacion publica.

DEL CARGO , — - —
Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comision’

Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continto.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.
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_ PARTICIPA EL cmcso

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

Apoyar el desarrollo de todas las etapas del proceso pre y contractual de contratacién desarrollados por la
Secretaria de Educacion.

Apoyar las actividades de las etapas precontractuales y contractuales solicitando informacién de la
adquisicion, tanto a los funcionarios que la solicitan como a los proveedores, proyectando las cartas u oficios,
actos administrativos o solicitudes de registros presupuestales requeridos, para la realizacion de los
contratos, enviandolos a las areas requeridas para su ejecucidn y seguimiento.

Apoyar la gestién en la evaluacion de proveedores o contratistas, solicitando al interventor la evaluacién de
los proveedores identificados, retroalimentando y consolidando los resultados de las evaluaciones realizadas,
con el fin de mantener registro de éstas.

PROCESO KO01. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las

causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Atencién al Ciudadano — Area
Administrativa y Financiera

ENTIFICACION

DENOMINACION DEL

EMPLEO Técnico Administrativo
C6DIGOv 314
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 2
| DEPENDENCIA Administrativa y Financiera
f::gg;:;JEFE Profesional Universitario de gestion administrativa y financiera.
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

\”WPRGPOSITO PRINCIPAL

Onentar y atender al cmdadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacidn con sus solicitudes y
requerimientos y gestionar el trdmite para dar una adecuada y oportuna respuesta.

FUNCIONES GENERALES DE

Ejecutar Ias actnwdades para cumplir Ios obJetlvos estabIeC|dos con relaC|on al me]oramlento de la
atencion y satisfaccion de los requerimientos de la comunidad educativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

15. Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la SE para ofrecerle orientacion acerca
de su requerimiento o inquietud.

16. Recibir, revisar, clasificar y remitir las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos que los
ciudadanos presenten en la SE para dar tramite a las mismas de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
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17. Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos con el
objetivo de asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos.

18. Recibir, clasificar, notificar o enviar respuesta a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos
para promover la satisfaccion del cliente.

19. Generar los reportes de control y gestion del area para evaluar el desempefio del servicio de
atencion al ciudadano

20. Registrar en el Sistema de Atencion at Ciudadano, toda la correspondencia que ingresa a la
SED y hacerle control y seguimiento.

¢ PROCESO E0O1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

e PROCESO KO1. Autocontrol
22. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a

visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos

e PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

e PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

o PROCESO NO2. Administracién de documentos

26. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

27. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.
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28. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, seguin lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacion y
aprobacién del pensum académico, de educacion superior en formacion
profesional

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL | Ofimatica e Internet
CARGO

Manejo de software de administracion de bases de datos

Legislacion Laboral y Educativa

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

“Seguimos con el Cambio”
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aprobado por el Ministerio de Educacién Nacional

Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Presupuesto- Area administrativa y
Financiera

i

2;':2:01 NACION DEL Técnico Administrativo

CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

ﬁ:ﬁggﬁ;nﬁ Profesional Universitario de Gestion Administrativa y Financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area financiera de la SE.
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PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO JO1. Presupuesto

Generar el documento de solicitud de disponibilidad presupuestal, registrar los CDP, RP y compromisos de
pago solicitados por las diferentes areas durante la ejecucién del presupuesto, ademas de constituir las
reservas presupuéstales requeridas para el cierre de la vigencia fiscal.

Apoyar el proceso de seguimiento y control al presupuesto para el cierre de vigencia presupuestal de la
vigencia, generando los respectivos informes al Jefe inmediato con el fin de realizar las modificaciones al
presupuesto cuando sea necesario y enviar la informacion solicitada por el MEN y los entes de control que
la requieran.

Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual de Inversiones del Sistema General de Participaciones y la
codificacion del Presupuesto.

PROCESO J02. Tesoreria

Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la elaboracion del PAC, flujo de caja y para
el pago de los compromisos generados en la Secretaria de Educacion.

PROCESO KO1. Autocontrol
Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

+  PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el

fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

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

PROCESO NO02. Administracién de documentos
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Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacion y
aprobacion del pensum académico, de educacion superior en
formacion profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Legislacion del Sector Educativo.
DEL CARGO

Presupuesto publico y Tesoreria.

Ofimética e Internet.

Legislacion sobre administracion de recursos financieros publicos.

Técnicas de archivo documental.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Tesoreria - Area Administrativa y
Financiera

DENOMINACION DEL

EMPLEO Técnico Administrativo

cODIGO 314

GRADO | 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::gg;:;JEFE Profesional Universitario de Gestion Administrativa y financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

ITO PRINCIPAL -~

Ejecutar las labores de apoyo relacionadas con la gestion financiera.

Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones del area
administrativa y financiera.

FUNCIONES ESPEC]

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO J02. Tesoreria

Apoyar en la elaboracion del plan anualizado y mensualizado de caja y el flujo de caja de la
Secretaria de Educacion y realizar su respectivo seguimiento.
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DECRETO No

Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la elaboracnon del PAC y para el
pago de los compromisos generados en fa Secretaria de Educacion.

Suministrar la informacion relacionada con los compromisos de pagos a realizar incluyendo los
documentos soporte respectivos.

Verificar las inversiones con las que cuenta la Secretaria de Educacion, con el fin de establecer,
€en caso que sea necesario, la cobertura de déficit por medio de éstas.

Recopilar la informacién para la elaboracion del flujo de caja, clasificar, priorizar los pagos por
fechas y programarlos en el flujo de caja, definiendo la fuente de la cual proviene el ingreso.

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

Recopilar la informacién para la elaboracion del flujo de caja, dlasificar, priorizar los pagos por
fechas y programarlos en el flujo de caja, definiendo la fuente de la cual proviene el ingreso.

Atender requerimientos de los entes externos de control, con el fin de entregar la informacion de
manera oportuna para su andlisis, demostrando la transparencia de la Administracion.

PROCESO KO1. Autocontrol

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

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO2. Administracién de documentos

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabia de retencion
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documental.

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

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.

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacién Técnica, profesional o tecnoldgica o terminacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo y/o aprobacion del
pensum académico, de educacion superior en formacion profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL 3
CARGO Normatividad del Sector Piblico.

Conocimientos en Ofiméatica e Internet.

Conocimientos en archivistica, correspondencia y gestion documental.

COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.
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Funciones y perfil del cargo Técnico Administrativo de Financiera (Fondos de Servicios
Educativos). - Area administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL

EMPLEO Técnico Administrativo

cODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

f::gg;:;JEFE Profesional Universitario de Gestion Administrativa y financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

ROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores técnicas relacionadas con la gestion financiera de apoyo a los Fondos de Servicios
Educativos. .

e Realizar actividades de apoyo en el Area Administrativa y Financiera para la buena marcha de los Fondos
de Servicios Educativos
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""'le"mCIQﬂ"E"S' ESPECIFICAS gElfKCIQNADA%UN CADA UNO DE LOSPROCESOS ENLOSQUE

PARTICIPA EL CARG

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

»  PROCESO J03. Contabilidad

2. Prestar asesoria técnica a los establecimientos educativos con relacién a la presentacion de
los reportes de informacion financiera, econdmica y social para asegurar su correcta
elaboracion de acuerdo los requerimientos establecidos.

3. Apoyar técnicamente la verificacién y consolidacion de la informacién de los fondos de
servicios educativos, para su validacion y envio al Ente Territorial, asegurando que hayan
sido presentados con los parametros técnicos y legales establecidos.

4, Revisar y analizar los estados financieros de los establecimientos educativos, para
identificar debilidades, fortalezas y establecer el plan de accidn a seguir.

5. Apoyar las Auditorias a los FOSE y tomar las medidas correctivas del caso.
PROCESO KO01. Autocontrol

6. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periddicos .

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
8. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el

fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

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

« PROCESO NO02. Administraciéon de documentos

10. Archivar regEtros ggnerados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
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garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental. ‘

11. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el

tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica, profesional o tecnolégica o terminacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo y/o aprobacion del
pensum académico, de educacién superior en formacion profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL R
CARGO Normatividad del Sector Publico.

Conocimientos en Ofimética e Internet.

Conocimientos en contabilidad, presupuesto

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

“Seguimos con el Cambio”
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NIVEL ASISTENCIAL

Funciones y perfil del cargo Secretario EJecutlvo de Despacho- Area Despacho

e

DENOMINACIGN DEL Secretario ejecutivo
EMPLEO ,

cODIGO 425

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho dg la secretaria
f::ig];::;JEFE Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

Apoyar y prestar colaboracién en todas las actividades donde interviene el despacho de la Secretaria
de Educacion.

FUN @V"”svaeueauss D

= Apoyar operatlvamente y complementar el desarrollo de Ios procesos, procedlmlentos y actlwdades
donde interviene el Secretario de Educacion.

» Asistir al Secretario de Educacién en la recepcién de visitas, el manejo del archivo documental y la
administracién de correspondencia. '

“Seguimos con el Cambio”
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- PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1.

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite
o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo envio al
destinatario.

+«  PROCESO NO2. Administracion de documentos

2.

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

Las funciones descritas para este cargo, corresponden al soporte operativo y la asistencia prestada al
Secretario de Educacion para el desarrollo de las labores asociadas con la ejecucion de los diferentes

procesos:

Registrar en la agenda del Secretario de Educacidn, los compromisos que deba cumplir.

10.

Preparar y organizar la informacion que debe presentar el Secretario de Educacion.

Asistir al Secretario de despacho, en el desarrollo de las actividades que deba realizar, para
el cumplimiento misional de la Secretaria.

Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del Secretario de Despacho.
Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del despacho.

Recibir llamadas telefonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

Apoyar al secretario de despacho en la ubicacion de archivos y documentos requeridos para
el normal desempefio de las funciones.

Apoyar al Secretario de despacho en la preparacion y presentacion de informes.

“Seguimos con el Cambio”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, tel. 885 24 02 Ext. 140
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11. Recolectar, actualizar y procesar la informacion basica para la elaboracion de estudios e
investigaciones que se realicen.

12. Prestar apoyo logistico al secretario de despacho.

13. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en el
desarrollo de las tareas propias del cargo.

.14. Mantener informado al Secretario de Despacho de todos los procesos que se desarrollen
anormalmente y suministrar la informacion que se requiera para la toma de decisiones.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO KO1. Autocontrol

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

- PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

e PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

e PROCESO NO2. Administracién de documentos

20. Archivar registros generados en el desarrolio de las actividades del despacho, para garantizar
el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn

“Seguimos con el Cambio”
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documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de formacidn técnica, profesional o tecnoldgica y experiencia o
terminacién y aprobacion del pensum académico de educacién superior
en formacion profesional y experiencia

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral y curso especifico,
minimo de 150 horas relacionado con las funciones det cargo.

CONOCIMIENTOS Administracién Pdblica.

ESPECIFICOS DEL CARGO '

Normatividad de! Sector Educativo.

Ofimatica e Internet.

Manejo de correspondencia y administracion de archivo.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

“Seguimos con el Cambio”
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ARTICULO TERCERO: La regulacion que en materia de funciones se hace en este Decreto no
impide que el Secretario de Educacion Departamental para optimizar la prestacion del servicio
educativo, asigne otras funciones inherentes a la naturaleza del empleo.

ARTICULO CUARTO: El Lider de Talento Humano de la SED entregara a cada funcionario al
momento en que el empleo respectivo sea puesto al servicio de la administracion del sector
educativo, copia de las funciones aqui asignadas. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mimas.

ARTICULO QUINTO: El Gobernador, a instancias del Secretario de Educacion Departamental
mediante Acto Administrativo, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizadas las funciones reguladas en este acto.

ARTICULO SEXTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién, modifica

parcialmente el Decreto Departamental No. 343 de diciembre de 2007, en los temas expresamente
regulados en el presente acto y mantiene la integralidad y efectos de los demas aspectos.

.  PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Arauca, a los ﬁﬁ:é FEB 20“

p b 2l JE, 5223 3/-o/ =

L) bt‘
AUIS EDUARDO AT ARIAS
Gobernador Departamento del Arauca

’D,;:- - JZ" . ( ; 5 9 -~y
:}65E OIQNDO CESPEDES GARCIA
Secretario de Educacion Bepartamental de Arauca

Proyectd: Beatriz Pamuﬁoz /Marceliano Guerrero.

v

RevisG: Marceliano Guerrero- Asesor Auridico SE.
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