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DECRETO No.__ 492 * de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manuat de Funciones, Requisifos v
Competiencias de los empleos de la Planta Global def Departamento de Arauca, financiados con recurses del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

hd

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

En uso de sus atribuciones Constitucionales v Legales consagradas en el numeral 7 del articulo 305 de
ia Carta Politica; numeral 9 del articulo 94 del Decreto 1222 de 1986; Ley 715 del 2001; Ley 902 de

CAPORptS B 0 YR FaTede By - e

2004; v especialimente el Decreto 1083 del 2015; y demés disposiciones concordantes;

CONSIDERANDO QUE:

Que en el Capitulo 32; articule 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece gue la adopcidn,
adicidn, modificacion o actualizacion del manual especifico, se efectuara mediante acto administrative
expedido por la avtoridad competente.

Que es necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones, Reguisitos v Competencias de los
empleos de la Planta Global del Departamentc de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca, en
lo gue respecta a la adicidn de equivalencias a cada uno de los carges, en el marco de lo establecido
en ei Capitulo 5; articulo 2.2.2.5.1 Equivalencias entre estudios y experiencias dei Decreto 1083 de
2015, Por medic def cual se expide ef Decrelo Unico Reglamentario def Sactor de Funcion Publica,

Qué; teniendo en cuenta lo establecido en las Circulares Conjuntas 74 de 2009 emitida por la
Comision Nacional del Servicio Civil v 2 Procuradurfa General de la Nacidn v circular 4 del 2012,
avitidas por Ia Comisidn Nacional del Servicic Ovil v el Departamento Administrative  de Iz Funcidn
Piblica donde establecen que las entidades no podran modificar los manuales de funciones v
requisiios de aquelios cargos gue se encuentren en g oferta piblica de empleos v hasta cuando ¢
servidor supere el periodo de prueba ¢ gue no existan mas aspirantes en la lista de elegibles o Ia
misma haya perdido su vigencia; Por lo anteriorments expuesto sélo se le adicionaran las
eguivalencias a los cargos que hacen parte de la planta central de la Secretaria de Educacién de
Carrera Administrativa, Libre Nombramiento v Remodion v los gue va superaron el periodo de prueba.

En mérito de lo expussto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Ajistese el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de
los empileos de le Planta Global de la Gobernacién de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion v Recursos Propios del Departamento de Araucs, de
los cargos de Carrera Administrativa, Libre Nombramiento v Remocion v a los que se encuentran en
la oferta piblica que ya superaron el periodo de prueba, en lo gue respecta a la adicion de las
equivalencias entre estudios v experiencias en el marco de lo establecido en el Decreto 1083 de 2015;
Capitulo 5; articulo 2.2.2.5.1 de la siguiente manera:
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DECRETONo. A § 9  de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente ef Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos v
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiadoes con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

NIVEL DIRECTIVO

Funciones y perfil del cargo Secretario de Despacho- Area Despacho

_ PROPOSTTOPRINCIPAL

Planear, diseflar, administrar v evaluar politicas, estrategias y programas para el sector educativo, de conformidad con fa
legislacion vigente y propendiendo por la cobertura, & mejoramiento de la calidad v Ia eficiencia de 3 educacidn de los
diferentes niveles, garantizando una optima administracién y maneio de fa prestacion de servicio educativo en ! departamento
de Arauca,

DENOMINACION DEL EMPLED | Secretario de Despacho

CODIG0 420

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho de ia Secrelaria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Profesional Especializado de Planeacidn

Profesional Especializado de Calidad Educativa
Profesional Especializado de Cobertura

Profesional Especializado de Administrativa v Financierg
Profesional Universitario Juridica

Profesional Universitario Inspeccidn vy Vigilancia
Profesional Universitario de Comunicaciones

Secretario Ejeculivo de Despacho

CARGOS QUE LE REPORTAN

= Formular polfticas institucionales para mejorar la prestacion del servicio educativo y buscar la concertacidn sectorial
del plan educativo en concordancia con las diferentes instancias del gobierno, tenlendo en cuenta la normatividad
legal vigente.

= Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Secrefarfa de Educacion, para adoptar 1os planes,
programas y proyecios que garanticen el desarrollo de los efes de la politice educative con la eficiente
administracicn de los recursos disponibles y asignados para fa jurisdiccidn.
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pECRETONo. 492  4e2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema

General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

_ FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON

Liderar la interaccion y la comunicacidn permanente con los diferentes grupos de interés y con los actores principales
del sistema educativo, orientada a la resolucidn conjunta de problemas, a la adopcidn de enfoques y metodologias
eficaces y al empoderamiento de los mismos, de acuerdo a los roles que cada quien asuma.

Asegurar la conceptualizacion de fa educacidn en sus aspectos de calidad, cobertura y desarrolio social, evaluando
permanentemente sistemas y enfoques que mejoren las capacidades de aprendizaje, incorporando dentro de las
mismas metodologias de medicién del impacto vy la efectividad del proceso educativo.

.ADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE
“ARGO i

PROCESO AQ02. Formulacion y aprobacién del plan de desarrolio educativo

1. Garantizar la formulacidn, aprobacidn 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 vy seguimiento de las
metas, politicas y estrategias del sector educativo.

PROCESO A04. Evaluacién de resuitados

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

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

3. Establecery aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestidn de matricula oficial de acuerdo
a los pardmetros establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional y los requerimientos del servicio educativo
en el municipio 0 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 divulgacion de la gestidn que adelanta por la
Secretaria de Educacion y la comunicacidn interna.

6. Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al ente territorial y gestionar la aprobacion para la divulgacidn
de la informacion no programada, con el fin de mantener informada a la comunidad educativa.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

7. Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacidn, capacitacién y de bienestar para el
personal docente, directivo docente y administrativo para garantizar en desarrollo integral del personal.

8. Llevar a cabo el proceso de evaluacidn 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.
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DECRETONo. % 92 4e2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funcicnes, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

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 méas eficiente y amable frente al ciudadano.

10. Colaborar en la elaboracién del plan de formacion y capacitacién para que el personal adscrito a la Secretaria de
Educacion cuente con las competencias necesarias para un optimo desempefic laboral v a su vez, contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia
y la satisfaccidon en el desempefio de sus funciones.

PROCESO HO4. Administracion de carrera

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

PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional

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

PROCESO HO06. Administracién de la némina

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

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

14, Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios suscritos por la Secretarfa de
Educacién, 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 liquidacién de los contratos o convenios.
PROCESO 301. Presupuesto

16. Verificar, aprobar y gestionar la aprobacidn del presupuesto asignado al sector educacién ante el Gobernador vy
las instancias pertinentes, con el fin de garantizar la viabilidad financiera y ejecucién de los programas, proyectos,
planes de accion y operaciones diarias de la SE.

17. Verificar las solicitudes de modificacion 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 Educacién.

18. Analizar los informes de gestién presentados por el drea Administrativa y Financiera, para determinar las acciones
a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del andlisis y presentarlos a los organismos de control cuando se
requiera.

19. Efectuar seguimiento y control a la ejecucién 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 Educacion vy a los demés
entes de control.
PROCESO 302. Tesoreria

21. Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracién 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.

22. Analizar y aprobar la conveniencia de las inversiones a realizar por la Secretarfa de Educacién, en los casos en
gue se identifiquen excedentes de liquidez.
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DECRETO No. 492 de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

PROCESO K01. Autocontrol

23. Implementar el desarrollo del sistema de control interno 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,

24. Recibir, analizar y aprobar la inclusidn 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.

25. Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la informacién de manera oportuna para
su analisis, demostrando la transparencia de la Administracion.

26. Atender requerimientos de los entes externos de contro! los cuales consisten en atencidn a visitas de auditoria o
revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO M0O1 Atender asuntos disciplinarios.

27. Acatar y ejecutar las sanciones o decisiones resultantes de los procesos disciplinarios instaurados al personal
adscritos de la Secretaria de Educacion.

28. Asignar al servidor encargado de atender los requerimientos de los organismos de controf.
PROCESO MO02 Tramitar acciones judiciales v litigio.

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

30. 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.

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

32. Participar en el Comité de Conciliacién 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 M03. Prestar asesoria juridica

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

PROCESC NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

35. Establecer y actualizar la politica v los objetivos de calidad de la SE, los cuales debe ser adecuados al propdsito
de la SE y asegurarse de su comunicacién y entendimiento por todos los funcionarios.

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

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

Las siguientes funciones estdn basadas en lo definido en la Ley 715 de 2001:
Garantizar la prestacion de fa asistencia técnica educativa, financiera y administrativa a los municipios y establecimientos |
educativos, cuando a elio haya lugar para asegurar el mejoramiento de la eficiencia, calidad v cobertura en la prestacion
del servicio educativo.

Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad vy calidad de la informacion educativa departamental para
garantizar el suministro de la informacion a la Nacidn en las condiciones gue se requiera.
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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
administracidn 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, bésica, 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 prestacidn 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, efectuard los nombramientos
del personal requerido, administrard los ascensos, sin superar en ningtn caso el monto de los recursos disponibles en el
Sistema General de Participaciones y trasladaré docentes entre los municipios no certificados, preferiblemente entre los
limitrofes, sin més requisito legal que la expedicidn de los respectivos actos administrativos debidamente motivados.
Teniendo con base lo establecido en la normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el St Gobernador.
Efectuar las gestiones necesarias para la asignacién de recursos propios en la financiacion de los servicios educativos a
cargo del Estado, en la cofinanciacidén de programas y proyectos educativos y en las inversiones de infraestructura,
calidad y dotacién con el fin de asegurar la viabilidad financiera de la ejecucién del plan de desarrolio educativo y el
cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.

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

Evaluar el desempefio de rectores y directores, y de los docentes directivos, de conformidad con las normas vigentes.
Garantizar la ejecucién de la funcidn de inspeccion, vigilancia y supervision de la educacién en el Departamento, en
ejercicio de la delegacidn que para tal fin realice el Presidente de la Repdblica.

Promover la aplicacidn y ejecucién de planes de mejoramiento de la calidad para asegurar la optimizacion de la prestacion
del servicio educativo.

Apovar al Sr. Gobernador en la organizacidn y administracién del servicio educativo en el Departamento.

Las siguientes son funciones generales:

Representar al Departamento v a la Secretaria de Educacién cuando se requiera de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Ente Territorial Certificada con el fin de asegurar a integridad de los intereses de la entidad.

Liderar y participar activamente el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa, Comité de
Bienestar, Comité de Comunicaciones, Comité de Amenazados y Comité Regional de Prestaciones Sociales, con el fin de
adoptar y tomar decisiones que contribuyan de manera eficaz a mejorar la gestion de la SE y al logro de los objetivos
establecidos.

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Ingenieria Administrativa y afines,
educacion o Derecho vy afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionadas
con las Funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Treinta y seis meses (36) de experiencia profesional.
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EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2)
aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Ef titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

Planeacidn estratégica.
Planeacidn del sector educativo.

Analisis de informacion.

Administracién de indicadores de gestion.

Sistema de gestién de calidad, modelo estdndar de controf interno para
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL | entidades del estado MECI y MIPG

CARGO Metodologia plan de desarrollo y plan Indicativo.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Legislacién del sector educativo.

Conocimientos de administracién y manejo de personal.

COMPETENCIAS

Orientacion a Resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia v calidad.
Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién 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 pablicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en
su utilizacidn y garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

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

Liderazgo: Guiar y dirigir grupos, establecer y mantener la cohesidn de grupo necesaria para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Planeacién: 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 ¢ atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisin.

Direccién y desarrollo de personal: Favorecer el aprendizaje v desarrollo de sus colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades individuales con las de la organizacién 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 v las relaciones de poder que influyen en el entorno
organizacional.

Resolucién de problemas: Emplear métodos y una Idgica 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 dafiar las relaciones.
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NIVEL PROFESIONAL

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

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CODIGO 222
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Planeacidn

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

Profesional Universitario de Planes, Programas y Proyectos
Profesional Universitario de Analisis Sectorial

Profesional Universitario de Gestién Recursos Fisicos
Profesional Universitario de Apoyo Municipal e Institucional
Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Recursos Fisicos —
Infraestructura Educativa.

CARGOS QUE LE REPORTAN

Coordinar las actividades requeridas para la gestion de la Secretaria de Educacion en el desarrollo de los procesos gestién
estratégica, planes, programas y proyectos, para asegurar el cumplimiento de pardmetros técnicos, legales y sectoriales
establecidos

B Desarrollar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestién Estratégica de la Secretaria de Educacion.

«  Desarrollar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestidn de Planes, Programas y proyectos.
«  Desarrollar la formulacidn del plan de accién para la atencién educativa de poblacion afectada por fa violendia.
e  Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos con los entes de control y otras dependencias.

Desarrollar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la implantacién, seguimiento, analisis y mejora,
en cum hmlento del Slstema Inte rado de Gest[on de Calidad.

‘ CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL

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. Formulacién y aprobacion del pian de desarrollo educativo

2. Aprobar el componente estratégico y/o programatico del plan de desarrollo educativo previa verificacién de su
consistencia y completitud en relacién a los resultados del boletin estadistico y del diagnéstico del sector educativo.
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3. Aprobar el plan de inversiones del plan desarrollo educativo previa verificacion de su coherencia con la definicién del
componente estratégico, y de la inclusidn de los programas y proyectos prioritarios de la Secretarfa.

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 accidn por érea y el plan operativo anual de inversiones previa verificacion
de la adecuada formulacion de las metas por proyecto, de la distribucidn 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 ejecucion de la asistencia técnica.

PROCESO A04. Evaluacidn de resultados

8. Revisar semestralmente el informe del estado del sistema de gestidn de la calidad, para asegurarse de su
conveniencia, adecuacidn, eficacia, e identificar las oportunidades de mejora y las necesidades de efectuar cambios
en el sistema, incluyendo la politica vy los objetivos de la calidad. Adicionalmente efectuar la divulgacion de los
resultados obtenidos en la revision del Sistema de Gestidon de Calidad.

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 Secretarfa.

10. Definir ajustes requeridos a las estrategias, programas, proyectos y planes de accidn por dreas vy verificar
posteriormente su efectividad en la correccidn 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 divulgacion a la comunidad como un mecanismo de
rendicion de cuentas.

13. Consolidar los informes de Gestion de la Secretaria de Educacion.
PROCESO BO1. Analisis, formulacion e inscripcidn de programas y proyectos

14. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del drea a la cual  pertenece, teniendo en
cuenta la informacion contemplada en los formatos del mddulo de identificacidn de la metodologia general ajustada
MGA v las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

15. 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.

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

PROCESO BO2. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

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

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

—
e
S

Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 gj . ’ . GOBERNACION DE ARAUCA
de Educacién Nacional ; ; L N ”
Proceso £. Atencién al Ciudadano VERSION: 03 { Y«COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD
Proseso H. Gestion det Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Calle 2@ Carrera 21 Esqina, Telefax 8851946; Coédigo Postal 810001
Proceso C. Gestién de ja Cobertura Araut:a Arauca (Colombiay»E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
Proceso D. Catidad det Servicio Educativo \\\ T NIT. 800102838-5 PAG. 9 _.




DECRETO No. 492 de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos de! Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

18. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO H03. Desarrolio de personal

19. 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.

20. 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.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

21. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicion de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

22. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacion, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

23. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision
y/o interventoria.

24, Aplicar los formatos establecidos para la evaluacidn y reevaluacién de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.

PROCESO KO1. Autocontrol

25. 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

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 Secretaria de Educacion.

28. Definir y gestionar 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.

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

PROCESO NO2. Administracion de documentos

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

Comité de Bienestar y Comité de Comunicaciones.

31. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de retencidn, con el fin

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativ

Las demds 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 disciplina académica (profesién) del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia, Contaduria Pdblica.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

EQUIVALENCIAS: El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por Dos (2) afigs
de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Planeacién, Administracion Pdblica y Finanzas Publicas.

DEL CARGO Conocimientos en Ia norma ISO 9001 y la norma NTC-GP 1000: 2004.
Administracién de Programas y Proyectos.
Conocimientos en el modelo estdndar de control interno para entidades del
estado MECL.
Normatividad del Sector Educativo.
Administracién del Sector Educativo.
Manejo de [a Metodologias MGA de planeacin y proyectos del DNP,

COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion,
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo vy colaboracién.
Creatividad e innovacion.

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

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado

cbDIGo 222
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Cobertura

CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

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

Dirigir y planear el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacidn de la gestién de cobertura del servicio
educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la informacién de la oferta en lo referente a proyeccidn y asignacién de
cupos para los EE oficiales, asi como en las actividades involucradas en la auditoria de matricula.

«  Definir los procedimientos y la ejecucidn de los procesos de gestion de la cobertura del servicio educativo.

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

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestién de matricula 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 drea o grupo de trabajo.

_FUNCIONES ESPECIFICA

PROCESO A02. Formulacién y aprobacion del plan de desarrolio educativo

1. Preparar y desarrollar los planes de accién del drea teniendo en cuenta los objetivos, los programas y proyectos de
la Secretaria, con la coordinacién y aprobacidn con el 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.

PROCESOQ A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no certificados y establecimientos
educativos.

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo a la demanda de los establecimientos
educativos y municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de
llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion y prestacién del servicio educativo
eficientemente.

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

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis y formulacién de los proyectos del area a la cual pertenece,
teniendo en cuenta la informacién contemplada en la metodologia general ajustada y las caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarrollar en el proyecto de in;gm@;
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PROCESO BO02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas v proyectos

4. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo vy realizar seguimiento a los mismos, teniendo en cuenta los
parémetros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el drea. Identificar riesgos y reportar al drea de
Planeacidn los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y metas del sector educativo,

PROCESO C01 Establecer las directrices, criterios, procedimientos vy cronograma para la organizacién y
Gestion de Cobertura del Servicio Educativo

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

PROCESQO C02. Proyectar Cupos

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

7. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a los oferentes, teniendo en cuenta 10s criterios de
elegibilidad y los pardmetros técnicos y legales establecidos para tal efecto.

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, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

9. Uevar a cabo el proceso de evaluacidn del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar cumplimiento aila
normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los funcionarios.
10. 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.

PROCESO I01l. Adquirir bienes y servicios

11. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

12. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucion de los contratos y convenios asignados por el Secretario je
Educacidn, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantlzar su
cumplimiento de acuerdo a o establecido contractualmente y la normatividad vigente.

13. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios a5|gnados en
cumplimientos de las metas del area, ya sea por la entrega a satisfaccidn del contrato o por la finalizacién anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision
y/o interventoria.

14. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacidn de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.
PROCESO K01. Autocontrol

15. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditorfal o
revisidn, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

16. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a !as peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados con su drea
y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y meJora

17. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las ho
conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio yel
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.
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18. Definir y gestionar 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.

19. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segiin lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y
establecer o proponer [as acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
PROCESO NO2. Administracion de documentos

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

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa,
Comité de Bienestar y Comité de Comunicaciones.

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 disciplina académica (profesién) del nlcleo bdsico de
Conocimiento en: Administracién, Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines, Educacion.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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.

EQUIVALENCIAS El titulo Qe pqsgrado en la moqlahdad de gspecxahzacion por Dqs (2) afios
de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
DEL CARGO

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.

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

Conocimientos en el modelo estdndar de control interno para entidades del
estado MECI y MIPG.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y at ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con fa organizacion.
Aprendizaje continuo.

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 Especializado de Calidad Educativa — Area de Calidad de la Educacion

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado

CODIGO 222

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

Profesional Universitario de Evaluacién Educativa
Profesional Universitario de Mejoramiento y Medios Educativos

Profesional Universitario de Mejoramiento Continuo de Calidad Educativa
Profesional Universitario de Proyectos Transversales

CARGOS QUE LE REPORTAN

N e LYW TN T T T P A T T s AN TR A
Promover la utilizacién 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 formacidn y actualizacién permanente de Docentes y Directivos Docentes.

Promover la articulacidn de los niveles educativos.

Fortalecimiento de experiencias significativas

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

e 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,
mejoramiento, medios educativos y proyectos transversales, realizar la evaluacion del desempefio de éstos.

e Liderar el comité de Calidad Educativa, a través de'la planeacion, ejecucidn y seguimiento a los procesos relacionados
con la Gestidn de Calidad del Servicio Educativo en educacién pre-escolar, basica y media.

° Realizar el direccionamiento estratégico para la prestacién del Servicio Educativo, bajo condiciones dptimas de calidad
que garanticen el cumplimiento de los registros estadisticos por el Ministerio de Educacién Nacional.

® Planificar y gestionar acciones que promuevan la articulacion institucional entre los diferentes niveles educativos y que
permitan la integracion con otros sectores.

e Incluir dentro del plan de apoyo al mejoramiento de la Secretaria de Educacidn las estrategias de apoyo a las
experiencias pedagdgicas significativas y de gestion para los Establecimientos Educativos de su jurisdiccion.

e

7
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PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrolio educativo

1. Preparary desarroliar los planes de accién del drea teniendo en cuenta los objetivos, los programas y proyectos de
la Secretarfa, con la coordinacién y aprobacidn con el 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 gestién de los municipios no certificados y establecimientos
educativos.

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo a la demanda de los establecimientos
educativos y municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretarfa, con el fin de
llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestidn y prestacidn del servicio educativo
eficientemente.

PROCESO BO1. Analisis, formulacidn e inscripcién de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el andlisis y formulacidn de los proyectos del area a la cual pertenece,
teniendo en cuenta la informacién contemplada en la metodologia general ajustada vy las caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarrollar en el proyecto de inversidn,

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

4. 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 drea. Identificar riesgos y reportar al drea de
Planeacidn los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y metas del sector educativo.

PROCESO D01. Gestién de la evaluaciéon educativa

5. Coordinar la Gestién de la estrategia de aplicacion de las pruebas SABER., para dar cumplimientos a los requisitos
exigidos por el MEN.

6. Coordinar la realizacidn del taller de socializacidn de herramientas y metodologia de evaluacién, para la evaluacidn
de desempefio de docentes y directivos docentes.

7. Orientar el Andlisis de los resultados de las evaluaciones internas (SIE) y externas (SABER) ejecutadas en el proceso
D01, con el fin de generar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento como resultado de las evaluaciones.

8. Coordinar la Difusidon y socializacidn de estdndares, metas, prioridades y acciones a realizar en la evaluacién a
Docentes y Directivos Docentes orientados por el MEN.

9. Elaborar la caracterizacidén y el perfil del sector educativo, teniendo en cuenta los consolidados territoriales vy los
referentes de calidad a nivel nacional.

10. Responder en forma oportuna los recursos de reposicion y apelacion.
PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

11. Realizar la revisidn y el andlisis de los PEI de los establecimientos educativos para definir la estrategia de
acompafiamiento en la reformulacidn y ejecucidn del PEL.

12. Formular y verificar la conformidad del plan de acompafiamiento a los establecimientos educativos frente a la
formulacidn, ejecucion y seguimiento de los PMI.

13. Brindar asesoria, asistencia técnico pedagdgica para la elaboracidn de los planes de mejoramiento institucional.

14. Coordinar la Recepcion (Modulo def PMI del SIGCE) de los planes de mejoramiento institucional de los Establecimientos Educativos
asi como de la revision de ios mismos.
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15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26,

27.

28.

29.

30.

3L

Orientar el Estudio y analisis de la informacion de los Planes de Mejoramiento Institucionales de los establecimientos educativos.

Apoyo al seguimiento del plan de mejoramiento institucional, orientando en el entendimiento y el cémo ejecutar cada una de llas
actividades planteadas, entrenando a los responsables de estas actividades y realizando la verificacion de la correcta ejecucion de Jas
actividades.

Coordinar la implementacién de los Proyectos Pedagdgicos Transversales de: Educacion para [a Sexualidad y Construccion |de
Ciudadania, Educacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos y Educacién Ambiental, dentro del Proyecto Educativo Instituciohal
de los Establecimientos Educativos.

Realizar la verificacién de la estrategia para la articulacion de los niveles educativos en los establecimientos educativos.
Coordinar la Promocién del uso de herramientas tecnoldgicas y medios educativos en los establecimientos educativos.

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

Hacer acompafiamiento de los establecimientos educativos para los planes de mejoramiento, en el Sistema de Informacién de la
Gestidn de la Calidad Educativa ~SIGCE.

Apoyar la consolidacion para la elaborar el plan de apoyo al mejoramiento en la plataforma Sistema de Informacion de la Gestionlde
{a Calidad Educativa ~SIGCE.

PROCESQ EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas conisu
area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO HO03. Desarrolio de personal

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.

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 estojse
viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

PROCESQ I01. Adquirir bienes y servicios

Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicién de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos establecidos
para manejo de raquisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del proyecto, en coherencia con Jas
metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en los establecimientos
educativos.

Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios asignades por el Secretario de Educacidn, eni lo
referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo allo
establecido contractuaimente y la normatividad vigente.

Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacidn de los contratos y convenios asignados en cumplimientos de las metas
del drea, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipada de alguno de estos en los casos de
incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervisién y/o interventoria.

Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacién de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos
y convenios asignados.

PROCESO K01, Autocontrol

Atender reguerimientos 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 MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

P
jf
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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.

33. Definir y gestionar 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.

34. 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.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

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

36. 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 retencidn documental.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa,
Comité de Bienestar y Comité de Comunicaciones.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el drea de desempefio del

€argo.
PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del ndclec bdsico de
Conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa v afines, Educacidn.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional relacionada en el sector
educativo.

EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afios
de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICCS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

DEL CARGO Administracidn 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 y MIPG.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con fa organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencla profesional,

Trabajo en equipo y colaboracidn.
Creatividad e innovacién.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Especializado - Erea Administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional Especializado

CODIGO 222

GRADO 04

MUMERC DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa v Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretaric de Despacho

Profesional Universitaric de Servicios Informaticos
Profesional Universitario de Financiera ~Contabilidad
Profesional Universitario de Servicios Administrativos
Profesional Universitario de Talentc Humano

CARGOS QUE LE REPORTAN Técnico Operativo de Presupuesto

Técnico Operativo de Tesorerfa

Técnico Operativo de Fondo de Servicios

Técnico Operativo de Servicio de Atencidn al Cludadano
Técnico Operativo de Gestion Documental v Archive

Coordinar, efectuar y dirigir las politicas y actividades de la gestidn de los procesos de Servicio de Atencidn al Cludadano, Servicio

Administrativas, Servicios Informaticos, Gestidn Financiera, Gestidn Documental vy Archivo del drea Administrativa v Financiera de
|

ta Secretaria de Educacion.

|
.

s Coordinar vy apovar las aclividades requeridas para la gestidn de los procesos de Servicio de Atencidn al Cludadanag,
Servicios Administratives, Servicios Informaticos, Gestidn Financiera, Gestidn Documental v Archivo de la Secretaria de
Educacion.

@ Realizar la planeacidn, seguimiento y analisis de las politicas v actividades de los procesos a su cargo y generar los informes
para la alta direccidn de la Secretaria,

o

e  Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivo;
del proceso y metas de ia Secretaria de Educacion

PROCESO A02. Formulacion y aprobacidn del plan de desarrolio educative

1. Preparar y desarroliar los planes de accidn del drea teniendo en cuenta los objetivos, los programas y proyecios de fa
Secretarfa, con la coordinacidn v aprobadion con ef drea de planeacién, para verificar, ordenar v coordinar las acciones,
proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia v dar cumplimientos a las metas previstas en ef plan que
son de sy competencia. i

PROCESO AD3. Apoyo vy fortalecimiento a ia gestidn de los municipios no certificados y esﬁabﬁeciméenmi;s
educativos ‘

N |
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2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos
y municipios no certificades, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretarfa, con e fin de Hevar a cabo las acciones
requeridas para el fortalecimiento de su gestidn v prestacidn del servicio educativo efidentemente.

PROCESOD BOL. Andlisis, formulacidén o inscripdidn de programas y proyectos

'(;\1

Desarrollar las actividades relacionadas con & andlisis y formulacidn de los proyectos del érea a la cual pertenece, teniendo en cuenta
la informacidn contemplada en la metodologia general ajustada v las caracteristicas de las necesidades e iniciativas a desarrcilar en el
proyecta de inversicn.

PROCESO BO2. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyecios

4,  Gestionar la ejecucion de fos proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales
vigentes y los criterios téonicos definidos por ef drea. Identificar riesgos v reportar &l &rea de Planeacion los ajustes regueridos para
asegurar e cumplimiento de fos objetivos de fos proyectos @ su cargo, para ef cumplimiento de jos objetivos, planes, programas y rmetas
del sector educativo.

PROCESO EDL. Gestionar solicitudes y correspondencia

5. Coordinar y efectuar las gestiones necesarias para la aplicacidn de los procedimientos establecidos en &l proceso de servicio de atencidn
at ciudadano de la Secretaria de Educacidn.

5. Analizar la informacion consolidada de los reportes de atencidn al ciudadano, preparar oporiunamente la reunién mensual seguimiento
v presidic 1a misma con las dreas de la Secretaria de Educacidn con el fin de verificar 1 informacién establecida v generar los correctives
necesarios cuando se requiera.

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las soficitudes y correspondendia enviadas por ios ciudadanos relacionadas con su &rea
y funciones, asi rismo enviar a Servicio de Atencién al Cludadano para su respectivo enwio al destinatario.

PROCESO E02. Desarroilar y mantener relaciones con ¢l ciudadano

8, Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, analizar, e interpretar los datos obtenidos de iz
percepcidn de fa atencidn 2l dudadano en la Secretaria de Bducadion v proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los mismaos
con el fin de mejorar el servicio prestade por la Secretaria de Educacion.

PROCESO HO3. Desarrofio de personal

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

10, 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 v culturales con el fin de fortalecer a ia entidad v esto se
viabilice e un servitio mas efidente v amable frente & cdudadano,

PROCESC 101. Adguirir bienes y servicios

11. Elaborar v realizar seguimiento al Plan de compras de necesidades de funcionamiento e inversidn de la Secretarla de Educacion v

Establecimientos Educativos para la vigendia fiscal, garantizando su actualizacidn de acuerdo con los contratos celebrados, que se deriven

en el marco del desarrolio de los programas y proyectos educativos plasmados en ef plan de desarrollo v plan de accitn, teniendo en
cuenta la normatividad vigente v los lineamientos de lev.

sk
g

Conrdinar v efectuar las gestiones necasarias para iz aplicacidn de los procedimientos establecidos en ef proceso de gestidn de recurses

fisicos, administracion de actives a través de almacén y servicios generales de mantenimiento corrective y preventive que se requieran
atender en a Secretaria de Educaddn.

13, Detectary recepcionar las iniciativas v necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos establecidos para
manejo de requisiciones, estudio de conveniendia, estudio de mercado, perfil v viabilidad de! proyecto, en coherencia con fas metas
establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en ios establecimientos educatives.

14, Realizer e sequimiento y control scbre la ejecucidn de los contratos y convenios asignados por &f  Secretario de Educacidn, en lo
referente A trminos administrativos, téenicos, legales v econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo
establecido contractualmente v la normatividad vigente.

15. Revisar v elaborar informes, actas de recibo final y liguidacidn de los contratos y convenios asignados en cumplimientos
de las metas del 4rea, va sea por la entrega a satisfaccion del contrato ¢ por la finaiizacion anticipada de alguno de
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29,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

30.
31.

estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision y/o
interventoria.

Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.

PROCESO J01. Presupuesto

Efectuar las gestiones necesarias para fa aprobacién del proyecto de presupuesto de ingresos, inversion y gastos de funcionamiento de
la Secretaria de Educacién 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 Secretaria de Educacion,
recomendando cuando sea necesario [0s cOrrectivos pertinentes.

Verificar, analizar y presentar al Secretario de Educacidn el proyecto de presupuesto, para su aprobacion y posterior envio a la Secretaria
de Planeacién Departamental.

Verificar las solicitudes de modificacién del presupuesto y solicitarlas, en los casos en que aplique, al Ente Territorial para su aprobacion
con el fin de que sean incluidas en el presupuesto de la Secretaria de Educacion el cual debe quedar registrado en el sistema.

Analizar el informe de gestiGn de presupuesto, con el fin de verificar el cumplimiento en su ejecucién e identificar y generar 10s correctivos
requeridos en el caso en que se presenten desviaciones, y presentarlo al Secretario de Despacho para la toma de decisiones.

Elaborar los informes financieros del Sector educativo y cargaria en el Sistema de Gestidn y Control Financiero implementado por el
Ministerio de Educacidn Nacional para el seguimiento y control de fos recursos asignados al sector educativo.

PROCESO J02. Tesoreria

Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracidn y aprobacidn del PAC, para garantizar que 10s compromisos que asume la Secretaria
de Educacién sean viables financieramente y ajusten a 0s requisitos que fijen las disposiciones vigentes, recomendando cuando sea
necesario los correctivos pertinentes.

PROCESQ 103. Contabilidad

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

Coordinar y efectuar fas actividades necesarias para la realizacién de auditorias internas a los Fondos de Servicios Educativos de los
establecimientos educativos oficiales y realizar seguimiento al plan de mejoramiento establecido.

Coordinar v revisar la consolidacion de la informacién financiera de los Fondos de Servicios Educativos de los establecimientos

educativos oficiales.

PROCESO L. Gestion de la tecnologia informatica

Coordinar y efectuar las gestiones necesarias para la aplicacidn de l0s procedimientos establecidos en el proceso de gestién de sistemas
de informacion y gestién de la tecnologia informatica de la Secretaria de Educacion.

Definir y efectuar los lineamientos y procedimientos bésicos para la elaboracién y ejecucién del PETI, la administracién del software, del
hardware, de la seguridad, y de las comunicaciones que conforman la infraestructura tecnolGgica informatica de la SE con el fin que
respondan a las necesidades de apoyo a la gestidn de la SE.

PROCESO KO01. Autocontrol

Atender requerimientOs de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditora o revisién, solicitudes de
presentacion de informes eventuales 0 de informes periddicos.

PROCESO M02., Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESQO NO1. Seguimiento, anélisis 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,
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PROCESO NO02. Administraciéon de documentos

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

33. 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.

34. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer
o0 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 Cobertura, Comité de Calidad Educativa,
Comité de Bienestar y Comité de Comunicaciones.

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nucleo basico de
Conocimiento en: Administracidn Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Contaduria Plblica.

ESTUDIOS

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veinte cuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

EQUIVALENCIAS El titulo qe pqsgrado en la moqalidad de gspecnalizacuon por Dqs (2) afios
de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Legislacién Educativa y del Sector Publico.
CARGO

Implementacién de estrategias para mejorar la atencidn 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 publico, Conocimientos en la norma 1SO 9001 y la norma NTC-GP
1000: 2004 y modelo estandar de control interno para entidades del estado
MECI.

Mangjo de herramientas ofiméticas e Internet.

COMPETENCIAS
Orientacion a resultados.
Orientacldn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizaclon. P
Aprendizaje continuo. Ve
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Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracidn.
Creatividad e innovacidn.
Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Comunicaciones ~ Area Despacho

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario
CODIGO 219

GRADO 03

NUMERG DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Comunicacion y Prensa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

PROPOSITO PRINCIPA

Llevar a cabo los procesos de comunicaciones de Ia Secretarla de Educacron con el fin de mantener informada a la comumd ad
educativa y plblico en general de los planes, programas y proyectos, ademas de la informacidn generada por la ejecucién de

cada uno de los procesos.

=  Coordinar, supervisar y controlar los asuntos relacionados con las Comunicaciones Institucionales de la Secretaria de
Educacién.

® Prestar apoyo tactico 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 pardmetros acordados.

e Formular y ejecutar el Plan de comunicaciones de la Secretaria de Educacion.

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, asf mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO GO02, Gestionar comunicaciones institucionales

2. Gestionar el desarrolio el plan de comunicaciones de la Secretaria de Educacidn, 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 ia informacion de intergs
general y particuler a la comunidad educativa y pablico en general.

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

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

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

6. Revisar sistemdticamente contenidos y asegurar las actualizaciones realizadas a la pagina Web de ia Secretaria de
Educacion.

7. Apoyar el Proyecto de Modemizacidn a través del componente Gente y Cultura que contribuya con la cultura
organizacional de fa SED.

PROCESO KO01. Autocontrol

8.  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 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.

PROCESO N0O1. 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 Secretaria de Educacion.

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

12. 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.

PROCESO N 02. Administracién de documentos

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

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa,
Comité de Bienestar 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 disciplina académica (profesion) del nlcleo basico de
Conocimiento en: Comunicacidn Social, Periodismo y Afines.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional Relacionada.
EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en ta modalidad de especializacion por Dos (2) afios

de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) anos de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Administracion Pdblica.
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DEL CARGO Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sistema de Informacidn.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuaric v al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con 12 organizacion,
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién.

Funciones y petfil del cargo Profesional Universitario de Planes, Programas y Proyectos — Area de Planeacion

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional Universitario

coDIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Planeacién

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

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

y seguimiento de planes y programas a través de las herramientas establecidas.

=  Soportar tacticamente los procesos de planeacién para promover el desarrolio estratégico de la Secretaria de Educacién
asegurar el cumplimiento de parametros técnicos, legales y sectoriales.

.. . . CARGO .
PROCESO A02. Formulacion y aprobacién del plan de desarrollo educativo
1. Formular el plan indicativo, a partir de verificar las metas de programas y proyectos, la definicién de las ponderacion

para los objetivos, programas y proyectos, la asignacion de recursos vy 10s responsables de acuerdo a las orientacion
de la entidad territorial.

® Desarrollar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el analisis, la formulacidn, inscripcion, ejecucion, contrio

2. Solicitar, revisar y consolidar el plan de accion por cada area de la Secretaria de Educacion, verificar su consistendia

f
el

o

S

y complementariedad, garantizando que las actividades definidas para cada vigencia incluyan los proyectos
ji/"“
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especificos del Plan Operativo Anual de Inversiones de la vigencia aseguréndose que cumpla con las directrices del
Plan de Desarrollo Educativo y el Plan Indicativo; asi mismo realizar el seguimiento de cumplimiento de las metas
establecidas.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

3. Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacion de los retrasos y 10s ajustes realizados para
cumplir con los objetivos.

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

5. 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

6. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del drea a la cual pertenece, teniendo en
cuenta la informacidén contemplada en los formatos del mddulo de identificacién de la metodologia general ajustada
MGA v las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar, asegurandose que estén correctamente elaborados y registrados
en la SE.

7. Analizar el diligenciamiento de los formatos del médulo de identificacidn de la metodologia general ajustada MGA de
acuerdo a las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar, 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.

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

9. Verificar y revisar los programas y proyectos para la definicidn del plan operativo anual de inversiones PIOA de la
Secretaria de Educacidn, garantizando que la informacion esté completa y sea consistente.
PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

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

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

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

PROCESQO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

13. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO I101i. Adquirir bienes y servicios

//‘""‘\
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14. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacidn, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

15. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del drea, va sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervisién
y/o interventorfa.

16. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.

PROCESO KO1. Autocontrol
17. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a visitas de auditorfa o
revisién, solicitudes de presentacidn 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, analisis 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 vy el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

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

21. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segin 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.
PROCESO NO2, Administracion de documentos
22. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, 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 la tabla de retencion documental.

24, 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 profesional en disciplina académica (profesion) del niicleo basico de
Conocimiento en: Administracion, Sociologia, Trabajador Social y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia.

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

EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn por Dos (2) afios
de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
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El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Planeacién y Administracién Publica.
DEL CARGO Administracion de Planes vy programas

Normatividad y Administracidn del Sector Educativo.

Metodologia MGA.

Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversién Nacional.

Manejo de Ofimdtica, Internet y Bases de Datos.

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

Orientacién a resultados.

Orlentacidén al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacién.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracidn.
Creatividad e innovacion.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Acceso-Area de Cobertura

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Cobertura

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Cobertura
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Coordinar el desarrollo de las actividades del area que ejecutan el acceso a la cobertura del servicio 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 Gestidn 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 gestidn de matricula de cupos oficiales.
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PROCESO A02. Formulacion y aprobacién del plan de desarrollo educativo,

1. Elaborar y desarrollar los planes de accién del drea teniendo en cuenta los objetivos, los programas y proyectos de la Secretaria,
con la coordinacién y aprobacidn de la oficina asesora de planeacidn, 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 gue son de su competenda.

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

2. Elaborar y desarroliar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos y municipios no
certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para
el fortalecimiento de su gestidn y prestacidn dei servicio educativo eficientemente.

PROCESO BO1, Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el andlisis y formulacidn de los proyectos de! drea a la cual pertenece, teniendo en
cuenta la informacién contemplada en la metodologia general ajustada vy las caracteristicas de las necesidades e iniciativas a
desarrollar en el proyecto de inversién.

PROCESO B02. Ejecucion, control 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 v los criterios técnicos definidos por el rea. Identificar riesgos y reportar al drea de Planeacidn los ajustes requeridos
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos, planes,
programas y metas del sector educativo,

PROCESO C01 Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la organizacién y Gestion de
Cobertura del Servicio Educativo

5. Apoyar el desarrollo de las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestidn de matricula, suministrando a los asistentes
el material disefiado como guia o soporte de la capacitacion.
6.  Convocar y capacitar al personal en el manejo del Sistema de Cobertura, como también asistir a las jornadas de Capacitacidn en
los lineamientos de matricula.

PROCESO C02, Proyectar Cupos i

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

8. Buscar y establecer acuerdos de transferencia de alumnos con los establecimientos educativos oficiales cercanos a su sitio de
residencia.
9.  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.

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

PROCESO C03. Solicitar, Reservar y Asignar Cupos Oficiales

11, Gestionar las solicitudes de traslados de cupos presentadas en la jurisdiccion a su cargo, de acuerdo a 10s cupos disponibles
identificados, criterios de asignacion y de priorizacién establecidos. Una vez asignado el cupo para trastado informar el padre de
familia 0 acudiente y a los establecimientos educativos para que se haga efectivo el trémite.

12, 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, distribucidn de los formatos de inscripcion a los aspirantes, registro de la inscripcidn y consolidacitn
y reporte a la SE de la Iinformacidn de inscripcion.

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la Gestién de matricula

13.  Analizar los informes de auditorfa de matricula, para evaluar los logros y mejoras obtenidos en la gestién 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.

14.  Comunicar al EE la autorizacién para la correccidn de inconsistencias detectadas a través de la modalidad de “novedad de
matricuia”, tenlendo en cuenta los pardametros técnicos y procedimentales definidos.

15. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a la gestidn de cobertura de! servigio
educativo, para remitirlos a asuntos disciplinarios.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia g/f’*“
7
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16. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con
su drea y funciones.

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

17. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicion de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos establecidos
para manejo de requisiciones, estudic de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del proyecto, en coherencia con
las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en los establecimientos
educativos.

18. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contratos y convenios asignados por el Secretario de Educacién, en lo
referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo
establecido contractualmente y la normatividad vigente.

19, Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios asignades en cumplimientos de las
metas del &rea, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipada de algunc de estos en fos casos
de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervisién y/o interventoria.

20. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacidn de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los
contratos y convenios asignados.

PROCESO KO1, Autocontrol
21, Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visites de auditoria o revisién,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes peridicos
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
22.  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

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

24.  Definir y gestionar 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.

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos

26. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiente a lo establecido en {a tabla de retencién documental.

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica {profesién) del niclec bésico de Conocimiento en:
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Socidlogo, Trabajador Social y afines, Ingenierfa
de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenierfa Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines,
Educacion.

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Legislacidn y funcionamiento del sector educativo.
CARGO Conocimiento en manejo de Indicadores y Estadisticas.
Manejo de herramientas ofiméticas, Internet y Bases de Datos.
COMPETENCIAS
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia. -
Compromiso con la organizacion.
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Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

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

Funciones y Eerﬁl del cargo Profesional Universitario de Evaluacién Educativa- Area de Calidad Educativa

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO ‘ 03

NUMEROC DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Calidad Educativa

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

vigente y los objetivos trazados por la SE, para alcanzar los estandares establecidos en lo referente a calidad del servig
educativo.

Organizar, controlar y dirigir las actividades de mejoramiento y evaluacion educativa en los procesos de ensefianza-aprendizaje
y la gestidn institucional que permitan cumplir los lineamientos emitidos por el Ministerio de Educacién Nacional, la normatividad
io

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

o  Organizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la aplicacion de la autoevaluacion institucional ¢
Instituciones Oficiales y no Oficiales.

o  Evaluar y promover el uso de los resultados a través de la medicién de indicadores, con el propdsito de establecer |
planes de mejoramiento en los establecimientos educativos.

RTICIPAEL |
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PROCESO A02. Formulacion y aprobacién del plan de desarrolio educativo.

)
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1. Elaborar y desarroliar los planes de accién del rea teniendo en cuenta los abjetivos, los programas v proyectos de
la Secretarfa, con la coordinacién y aprobacidn de la oficina asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar
las acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia y dar cumplimientos a las metas previstas
en el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyoy fortalecimiento a la gestién de los municipios no certificados y establecimientos
educativos.

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativas y
municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretarfa, con el fin de llevar a cabo
las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestién y prestacidn del servicio educativo eficientemente.

PROCESO BO1. Analisis, formulacion e inscripcién de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el andlisis y formulacidn de los proyectos del drea a la cual pertenece,
teniendo en cuenta la informacidn contemplada en la metodologia general ajustada v las caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarrollar en el proyecto de inversién.

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

4. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar sequimiento a los mismos, teniendo en cuenta los
parametros legales vigentes vy los criterios técnicos definidos por el drea. Identificar riesgos vy reportar al drea de
Planeacidn los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y metas del sector educativo.

PROCESO D01. Gestion de la evaluacion educativa

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

6. 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.

7. Capacitar a los rectores de los EE en la ruta de mejoramiento institucional.

8. Consolidar, analizar y hacer seguimiento a los resultados de las evaluaciones internas (SIE) y externas (SABER)
ejecutadas en el praceso DO1. Gestidn de la evaluacién educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al plan
de calidad educativa.

9. Difundir y socializar estandares, metas, prioridades y acciones a realizar en Calidad Educativa orientados por el
ministerio de Educacion Nacional.

10. Apovar la formulacién, elaboracidn y revisién de los proyectos de calidad educativa.
PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

11. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio
al destinataric.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

12. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios, diligenciando los formates
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

13. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacién, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente vy [a normatividad vigente.
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14. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liguidacidn de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccién del contrato o por la finalizacion anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision
y/o interventoria.

15. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacidn y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.

PROCESO KO01. Autocontrol

16. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditoria o
revision, solicitudes de presentacidn de informes eventuales o de informes periédicos.

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,

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 Secretaria de Educacion.

19. Definir y gestionar 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.

20. Realizar fa 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.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

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

22. 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.

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 desempefio del

cargo.
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesidn) del nicleo bdsico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria PUblica, Ingenierfa Industrial y
Afines, Ingenieria Electrénica Telecomunicaciones y Afines, Ingeniero de Sistemas,
Telematica y Afines, Educacion.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional Relacionada.
EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afios
de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional; o
£l titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afos de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
jf;/"\
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DEL CARGO Competencias y evaluacién educativa.

Manejo de herramientas ofiméticas 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 continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracidn.
Creatividad e innovacidn.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Evaluacién Educativa-Mejoramiento y Medios
Educativos — Area calidad Educativa

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional Universitario

¢bépIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Calidad educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Calidad Educativa

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Garantizar que los establecimientos educativos oficiales apliquen las evaluaciones de periodo de prueba y desempefio anual a
los docentes y directivos docentes que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002, de acuerdo con la normatividad vigente y las
orientaciones emitidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

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

o  Organizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la evaluacion de desempefio de docentes y directivos
docentes de los establecimientos educativos oficiales.

f,/’“\
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e Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos y planes de accién del érea.

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

o  Desarrollar programas y actividades encaminadas a fortalecer el desarrollo de competencias basicas en las Instituciones
Educativas, mediante el uso de tecnologias de informacidn y comunicacién.

«  Promover la creacion de redes de docentes que utilicen las tecnologias de informacidn y educacién.

«  Recomendar a las Instituciones Educativas en la adquisicién de material escrito y medios audiovisuales.

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

FUNCIONES ESPECIFICA’ RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL
. CARGO . ‘

PROCESO A02. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo,

1. Elaborar y desarroflar los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos, los programas vy proyectos de la Secretaria, con
la coordinacion y aprobacién de la oficina asesora de planeacidn, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursps
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 gestién de los municipios no certificados y establecimientos educativos.

(o]

2. Eiaborar y desarrollar e plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos y municipios
certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de Hlevar a cabo las acciones requeridas paraie
fortalecimiento de su gestidn y prestacidn del servicio educativo eficientemente.

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

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis y formulacion de los proyectos del rea a la cual pertenece, teniendo en cuenta
la informacidn contemplada en la metodologia general ajustada y las caracteristicas de las necesidades e iniciativas a desarrollar en

el proyecto de inversion.

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

4,  Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo v realizar seguimiento a los mismos, teniendo en cuenta los parametros legales
vigentes y los criterios técnicos definidos por el drea. Identificar riesgos y reportar al drea de Planeacidn los ajustes requeridos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos, planes, programas y
metas del sector educativo.

PROCESO D01.Gestion de la Evaluacién Educativa

5. Gestionar y hacer seguimiento a la aplicacion de la evaluacién de desempefio de docentes y directivos docentes, para garantizar
la calidad del servicic educativo.

6. Preparar, difundir vy realizar el taller de socializacién de herramientas y metodologfa de evaluacidn, para la evaluacién de
desempefio de docentes y directivos docentes.

7. Analizar los resultades de las evaluaciones de desempefic de docentes y directivos docentes, con el fin de generar y hacer
seguimiento a los planes de mejoramiento como resultado de las evaluaciones.

8.  Socializar esténdares, metas, prioridades y acciones a realizar en la evaluacién de desempefic de docentes y directivos docentes
orientados por ef MEN.

PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

9. Disefiar, ejecutar, garantizar y hacer seguimiento al plan de acompafiamiento en el uso de medios educativos para los
establecimientos educativos.
10. verificar el cumplimiento de metas fijadas en planes de mejoramiento Institucional.

PROCESO EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia

TN
7
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11. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su
drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESC 101. Adquirir bienes y servicios

12. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicién de bienes y/o servicios, ditigenciando fos formatos establecidos
para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del proyecto, en coherencia con las
metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en los establecimientos
educativos.

13. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios asignados por el Secretario de Educacion, en lo
referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo
establecido contractualmente y la normatividad vigente.

14, Revisary elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios asignados en cumplimientos de {as metas
del drea, ya sea por la entrega a satisfaccidn del contrato o por la finalizacidén anticipada de alguno de estos en los casos de
incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision y/o interventoria.

15. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacién de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos
y convenios asignados.

PROCESC KO1. Autocontrol

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

PROCESC MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

PROCESO NQ1. Sequimiento, 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 de! servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaria
de Educacion.

19. Definir y gestionar las acclones 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.

20. Realizar la medicién oportuna de los indicadores de proceso, seqin 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.

PROCESQC NO2. Administracién de documentos

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

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

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

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo bésico de
Conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenierfa
Electrénica y Afines, Ingeniero de Sistemas, Telematica y Afines, Educacion.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional Relacionada.
EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afios
de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o T
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El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios d

[0}

experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

DEL CARGO Competencias vy evaluacién 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 v 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.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Inspeccién y Vigilancia — Area de Inspeccién y
vigilancia

DENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Inspeccion vy Vigilancia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

e PIarayes
e

Profesional Universitario de Inspeccidn y Vigilancia
Técnico Operativo de Inspeccion y Vigilancia

CARGOS QUE LE REPORTAN

Organizar, verificar el plan operativo anual de inspeccidn y vigilancia, reglamento territorial v planear las actividades de visit;

de control a los municieios no certiﬂcadosx EE.
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. Aplicar en los establecimientos educativos los criterios definidos por el Ministerio de Educacién Nacional, para la
efectiva coordinacion del proceso de evaluacién para el control que se debe cumplir como parte del ejercicio de
Inspeccion y Vigilancia.

. Divulgar las leyes, normas reglamentarias y demas actos administrativos que sean pertinentes para el ejercicio de
la Inspeccion vy Vigilancia.

. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestién de la inspeccién y vigilancia en los
municipios del departamento.

. Adelantar las investigaciones administrativas que le sean asignadas por la autoridad competente, en cumplimiento
de las funciones de Inspeccién vy Vigilancia.

. Participar en el disefio y aplicacion de criterios, procedimientos e instrumentos técnicos para evaluar la calidad de
educacion.

. Atender el proceso de recepcion, entrega, recolecta, revisién y envio de los formularios DANE al &rea de sistema de
la Secretaria de Educacion.

. Las demas propias de la inspeccidn y vigilancia del servicio educativo que le asignen la ley y los reglamentos
territoriales.

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

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrolio educative.

1. Efectuar las actividades requeridas para preparar los planes de accidn del area teniendo en cuenta los objetivos de
cada una y los programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion de la érea 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 vy
establecimientos educativos

2. Efectuar las actividades requeridas para 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 BO1. Analisis, formulacion e inscripcién de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el anélisis y formulacion de los proyectos del &rea a la cual pertenece,
teniendo en cuenta la informacion contemplada en la metodologia general ajustada y las caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarrollar en el proyecto de inversion.

PROCESO B02. Ejecucion, control 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 drea. Identificar riesgos y reportar al area de
Planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para
el cumplimiento de los objetivos, planes, programas y metas del sector educativo.

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestién de matricula

23. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los pardmetros técnicos y metodolégicos
establecidos y la inconsistencia entre los hallazgos reportados, las causas y las acciones recomendadas.
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24. Comunicar al EE la autorizacidn para la correccidn de inconsistencias detectadas a través de la modalidad de
“novedad de matricula”, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos vy procedimentales definidos.

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

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

26. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidén al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO F01. Inspeccidén y Vigilancia a la gestién de establecimientos educativos
27. Verificar los informes de la visitas de control, seguimiento del plan operativo anual de Inspeccidn y Vigilancia.
28. Organizar la logistica para las visitas de control de los EE, asegurando el cumplimiento de los objetivos trazados.

29. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccién v vigilancia con el fin de verificar su cumplimiento, segin
la realizacion de las visitas, el cumplimiento de las fechas de realizacién vy la recepcidn de los informes, donde se
revisa si se cumplié con las actividades planteadas, fechas estimadas y cudl fue la fecha real en que se ejecutd la
actividad y se debe hacer el seguimiento de las metas e indicadores se cumplieron.

30. Inspecdionar, vigilar y controlar la prestacion del servicio piiblico educativo de educacién formal y de educacidn para
el trabajo y desarrollo humano.

31. Contribuir en la divulgacidn v el conocimiento de las politicas, planes y programas que orientan la organizacion vy el
fundionamiento del servicio publico educativo,

32. Recibir y darle solucidn a las peticiones, quejas y reclamos de la comunidad educativa..

33. Verificar la informacidn de la autoevaluacidn de los E.E. Privados para conceder la autorizacidn de los costos
educativos

PROCESO F02. Legalizacién de establecimientos educativos
34. Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté completo y coherente.
35. Organizar la logistica para las visitas de verificacién de requisitos para las diferentes novedades.

36. Hacer el seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, seguin la realizacién de las visitas y la recepcidn
de los informes.

37. Realizar las visitas y hacer el andlisis de los resultados del informe de visita del EE con el fin de aprobacidn de licencia
funcionamiento o reconocimiento oficial, o de las diferentes novedades.

38. Revisar la informacién de verificacién de requisitos de las diferentes novedades para analizar la consistendia de la
documentacion suministrada.

PROCESO HO3. Desarrolio de personal

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

40. 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.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

.
Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 ff - GOBERNAC]ON DE ARAUCA
de Educacién Nacional . it % 5
Process E. Ateneiin of Ciudadano VERSION: 03 [ % (\COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD

Proceso H. Gestion del Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Calle 20 Carrera 29 Edguina, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
Proceso C. Gestion de la Cobertura Arauca-Arauca (Colom -mail: archivogeneral@arauca qov.col

Proceso D. Calidad del Servicio Educativo M " NIT. 800102838 - & PAG. 39




+ 492
DECRETO No._ de 2023

Por medio det cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

41. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e
iniciativas que se requieran en los establecimientos educativos.

42. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacién, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econémicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

43. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final vy liquidacién de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccién del contrato o por la finalizacién anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archive de los documentos soportes generados por la supervision
y/o interventoria.

44. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacién de proveedores de bienes y/o servicios, de
acuerdo a los contratos y convenios asignados

PROCESO KO01. Autocontrol

45. 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.

46. 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

47. 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 Secretaria de Educacién.

48. Definir y gestionar 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.

49. Realizar 1a 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.

PROCESO N02. Administracién de documentos
50. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los
documentos vy dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.
51. 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.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa,
Comité de Bienestar y Comité de Comunicaciones.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el drea de desempefic del

cargo.
PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracidn, Ingenierfa Industrial y Afines, Sociologia, Trabajo
Social v Afines, Educacion.

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Normatividad del sector pdblico y el sector educativo.

DEL CARGO Funcionamiento del sector educativo.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
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1 Conocimiento en manejo de indicadores v estadisticas.
COMPETENCIAS

COrientacidn a resultades

Orientacidn al usuario v al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo,

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo v colaboracién.
Creatividad e innovacidn.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones,

Fummn&s y perf il dei cargo me%mnaﬁ Umversﬁ:arw de Rewrms Humano& m“ea Admamstratwa

msmmcmzém

DENOMINACION DEL EMPLED Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa v Financiera-Talentc Humane

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

Profesional Universitario de Administracidn Planta y Seleccion de Personal
Profesional Universitario de Bienestar Social v Salud Ocupacional

Técnico Administrativo de Fondo Prestaciones Sociales

CARGOS QUE LE REPORTAN Técnico Administrativo de Administracion de Carrera Docente y Administrativa
Técnico Administiativo de Recursos Humanos, Planta y Seleccién de Personal
Técnico Administrativo de Administracidn de Némina

Tecmco Admsmstrateve de Admmsstraaon Hrstorsas Labora!es

pamp@srm pamm:m, .

Coorcimar, desarmiar ¥ dmgar las po%wtucas ¥ actwsdades de la gestzon de ios prccesas cie admsmstracaén de a planta de personagl,
seleccion e induccicn de personal, desarrolio de personal, administracidn de carrera docente v administrativa, administracidn del
fondo de prestaciones sociales del magisterio, administracidn de la ndmina v administracidn de las ho;as de vida de personal docente,

asrectsve cocente de los establec:mseﬁtos educatwos cf’ c:a&es ¥ mvel central d

' wncmw&s Gewzmm.m uEa. cmgo

Secretaria

docente, directivo docente v administrativo de la Secretaria de Educacion para promover el desarrollo integrat del personal,
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos,

para la alta direccidn de la Secretarfa.

«  Coordinar v realizar las actividades relacionadas con la gestidn dei reca,;rso humam <or respondnente ala Qanta de plrsonai
ge

=  Realizar la planeacidn, seguimiento v andlisis de las politicas y actividades de los procesos & su cargo v generar os informes

\
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= Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los obietivos del
proceso y metas de la Secretaria de Educacion.

W e Ea e

FLCARGO

RS TR ¢
PROCESG Aﬂz Formulacion y apmbacmn sﬁel pian de d&sarmi%@ eﬂucatwo

1. Preparar y desarrollar los planes de accidn del drea teniendo en cuenta los objetivos, fos programas v provectos de la
Secretarfa, con la coordinacion vy aprobacion con el drea de planeacion, para verificar, ordenar vy coordinar las acciones,
proyectos y reCursos gue se van a desarrollar en i vigencia y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan gue son
de sy competencia,

PROCESO AD3. Apoyo ¥ fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y
Establecimientos educativos

2. Elaborar v desarrofiar ef plan de asistencia técnica del dres, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos
y municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de g Secretarfa, con &l fin de llevar a cabo fas
acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestidn y prestacidn del servicio educativo eficientemente.

PROCEST BO1L. Andlisis, formulacidn ¢ inscripcidn de programas vy proyectos

(%)

Desarrollar las actividades relacionadas con ef andlisis v formulacién de los proyectos del érea a la cual pertenece, teniendo
en cuenta la informacidn contemplada en la metodologia general ajustada v las caracteristicas de las necesidades e
iniciativas a desarrollar en el proyecto de inversidn.

PROCESO BO2. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y provectos

4, Gestionar la ejecucidn de los provectos a su cargo v realizar seguimienio a los mismos, feniendo en cuenta los parametros
iegales vigentes ¥ los criterios 1écnicos definidos por el drea. Identificar riesgos v reportar ai drea de Planeacidn los ajustes
requeridos para asegurar el cumplimiento de los obielivos de los proyectos a su cargo, para el cumplimiento de s
objetives, planes, programas y metas del sector educativo,

PROCESO HOL. Administrar la planta de personal

5. General y planear las aclividades relacionada con la definicitn, modificacion, legalizacion v mantenimiento de fa planta de
personal docente, directivo docente y adm&a%strativa de la Secretaria de Educacion para garantizar de manera adecuada y
oportuna ia asignacidn v disponibilidad del pevsonal reguerido para la prestacidn del sewvicio educativo,

6. Aprobar los informes relacionados con la planta de personal docente, directivo docente v 1a planta de personal
atdministrative aprobada.

7. Gestionar y realizar oportunamente el procedimiento administrative para la solicitud de nombramiento provisional y
encargos ante la Comision Nacional del Seyvicio Civil, con sus respectivas prorrogas cuando apligue, de acuerdo a la planta
viabilizada por el Ministerio de Educacidn Nacional para los establecimiento educativos v nivel central de la Secretaria de
Educacidn v financiada con recursos del Sistemas General de Participaciones-Educacién.

PROCESO HO2. Ssleccion e induccidn de personal

8. Determinar Ios carges a proveer de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo de los
establecimienios educativos v nivel central de fa Secretaria de Educacidn, de acuerdo a las necesidades identificadas v la
plania viabilizada por ef Ministerio de Educacién Nacional.

9. Generar v planear las acciones que debe efectuar la SE para cumplir con los procesoes de seleccidn, concursos docentes,
concurses administrativos, nombramiento & induccidn del personal para garantizar el cumplimiento de las normas a que
deba someterse Ia SE v politicas vigentes.

10. Aprobar los certificados de induccion del personal nombrada.
PROCESO HO3. Desarrollo de personal

A

Bspecificaciones Tacnicas Ministerd FRGOL02 [ GOBERNACION DE ARAUCA
B B stadano VERSION: 03 ! “COMPROMETIDOS GON LA CALIDAD”
Bragese H. & o Taarto Humens FECHS EMISION: 10903027 Clalle 20 Carrers, 21 Esquina, Telefax 8851948; Cédige Postal 810001

Pracesc C. Gestien de Ia Coberiura A(auca—Arauc@ Colombia). E-mall: grebivogenerai@araucs uoy oo
Procese D, Caliden del Servicly Educative e, RN MNIT. 800102838 -5 BAG. 42
-

T

- =
. i



DECRETO No. 4 92 de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

11. Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evaluacidn del desempefio del personal administrativo de llos
establecimientos educativos y nivel central de la Secretaria de Educacion, de acuerdo lo establecido en la normativigad
vigente.

12. Programary ejecutar actividades relacionadas con capacitacion, bienestar e incentivos para promover el desarrollg integral
del personal docente, directivo docente, administrativo, con el analisis y priorizacion de las necesidades identificadas dertro
del contexto laboral y promover el desarrollo integral del personal.

PROCESO H04. Administracion de carrera

13. Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la inscripcion, actualizacién y ascenso en el ascalafon
docente y en carrera administrativa del personal administrativo respectivamente para garantizar el cumplimiento las
normas y procedimientos establecidos.

PROCESO HO5. Manejo del fondo prestaciones

14. Coordinar la administracidn del fondo prestaciones sociales, con el fin de garantizar la correcta y oportuna liquidacion| de
las prestaciones sociales.

15. Coordinar y apoyar las actividades para el acceso a los servicios de atencién en salud del personal docente, Hirectivo
docente y administrativo de la Secretaria de Educacion.

16. Gestionar las reclamaciones por los servicios medico asistenciales que presenten los docentes afiliados al Fondo Nacianal
de Prestaciones del Magisterio ante el Comité Regional de Prestaciones Sociales.

17. Coordinar y desarrolia las actividades correspondientes a la Secretaria Técnica del Comité Regional de Prestaciones|Socidles
de acuerdo a los criterios establecido en la normatividad vigente.

PROCESO H06. Administracion de la nomina

18. Coordinar el desarrolio del proceso de ndmina para asegurar el pago oportuno y correcto de los salarios y prestaciones
sociales del personal docente, directivo docente y administrativo financiado con recursos provenientes del Sistemal General
de Participaciones-Educacion.

PROCESO HO7. Administracion de las hojas de vida

19. Efectuar seguimiento a la custodia, conservacién y actualizacidn de las hojas de vida del personal docente, directivo
docente y administrativo, con el objetivo de asegurar el suministro de informacion oportuna, confiable v actualizada.

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

20. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del proyedto,
en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que|se
requieran en los establecimientos educativos.

21. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucion de los contratos y convenios asignados por el Secretario de Educaddn
en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento)de
acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

22. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final v liquidacidn de los contratos y convenios asignados en cumplimientos
de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipada de alguno de estos
en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision y/o interventonia.

23. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacidn y reevaluacidn de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a
los contratos y convenios asignados.

PROCESC KO1. Autocontrol
24. 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
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PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
25. 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
26. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las no
conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.
27. 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.
28. Realizar la medicién oportuna 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.
PROCESO NO2. Administracion de documentos
29. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar ef control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn documental.
30. 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.
31. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer
0 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 regional de
prestaciones sociales de magisterio y comité especial de docentes amenazados.
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 disciplina académica (profesion) del nticleo basico de Conocimiento
en: Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Administracidn, Sociologia Trabajo Social,
Derecho y afines.

TIEMPQ DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional Relacionada.

EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS DEL Politicas pUblicas en materia de administracién del recurso humano, capacitacion y

CARGO bienestar social.

Politicas pUblicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del
Servicio Civil y del Ministerio de Educacién Nacional.

Normatividad en Educacion (Estatuto Docente).

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

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica.

Manejo de software de gestion humana.

Reglamento y normas internas de Trabajo.

Constitucion Politica y Legislacion Laboral.

COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

e
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Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

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

Toma de decisiones.

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

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional universitario

CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera-Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Recursos Humanos

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

paseen TR B T T P P AT
Desarrollar oportunamente las actividades necesarias para la adecuada administracion de planta docente, directivo docente y
administrativo; y seleccién de personal requerido para garantizar la prestacion del servicio, de acuerdo a la planta viabilizada
por el Ministerio de Educacién Nacional para los establecimientos educativos y nivel central de la Secretaria de Educacién,
financiada con recursos del Sistema General de Participaciones-Educacion.

Ejecutar y organizar las actividades requeridas para la administracion, definicién, modificacion v control de la planta de cargos
docente, directivo docente y administrativa; y de manera eficaz desarrollar los procedimientos para la seleccion de personal a
través de concurso de méritos o vinculacion provisional, garantizando la prestacion del servicio en los establecimiento educativo
y nivel central de la Secretaria de Educacion.
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DECRETO No. ¢ A 92 de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

PROCESO A02. Formulacidn y aprobacion del plan de desarrolio educative.

1. Desarrollar los planes de accién del drea teniendo en cuenta los objetivos, los programas y proyectos de la Secretarfa, con la
coordinacidn y aprobacion con el area de planeacién, para verificar, ordenar y coordinar las acclones, 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 competendia.

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

2. Desarroltar el pian de asistencia técnica del PROCESO, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos y municipios no
certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretarfa, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el
fortalecimiento de su gestién y prestacion del servicio educativo eficientemente.

PROCESO BO2. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos

3. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales
vigentes y los criterios técnicos definidos por el drea. Identificar riesgos y reportar al drea de Planeacidn los ajustes requeridos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos, planes, programas vy
metas del sector educativo.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

4.  Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su
drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio ai destinatario.

PROCESO HO1, Administrar la planta de personal

5. Efectuar el estudio técnico para la definicidn, modificacion, legalizacidn, mantenimiento y distribucidn de la planta de personal docente,
directivo docente y administrativo en los establecimientos educativos oficiales de acuerdo con los pardmetros, directrices y viabilizarian
del Ministerio de Educacion Nacional, teniendo en cuenta las necesidades del servicio educativo.

6.  Desarroliary tramitar las actividades necesarias para la definiciénn, modificacion, legalizacién y mantenimiento de la planta de personal
administrativo nivel central de Secretaria de Educacion, para garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacién del personal
requerido para la prestacidn del servicio en ias diferentes dreas de la Secretaria, de acuerdo a la planta viabilizada y directrices del
Ministerio de Educacién Nacional en el proyecto de modernizacion.

7.  Garantizar y desarrollar acciones para la sostenibilidad de la planta de personal directivo docente, docente y administrativo de los
establecimientos educativos y nivel central de Secretaria de Educacion, mediante la adecuada administracién de ésta.

8.  Recepcionar, revisar y tramitar {os trastados y/o reubicaciones de personal docente, directivo docente y administrativo de acuerdo con
las solicitudes y necesidades del servicio detectadas.

9. Revisar el tramitar las novedades (Licencias, Comisiones, Sanciones, Retiros, Permutas) de la planta de personal directivo docente,
docente y administrativa de los establecimientos educativos oficiales y de nivel central de Secretaria de Educacion.

10. Mantener permanentemente y actualizar el mddulo de estructura organizacional en el sistema de informacién Humano On Line, de
acuerdo a las novedades de planta de personal docente, directivo y administrativa.

11, Revisar las novedades de planta tramitadas en el reporte de pre nomina, con el objeto de corregir inconsistencias y errores para
generar {a liquidacidn definitiva de la ndmina de personal.

12. Elaborar informes requeridos de la administracion de planta de personal docente, directivo docente y administrativo de los
establecimientos educativos y nivel central de la SE.

PROCESO HO2. Seleccién e induccién de personal

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

14. Ejecutar los procedimientos establecidos por el ente rector, para seleccion de personal a través de concurso de méritos con el fin de
proveer cargos de docentes y administrativos de los establecimientos educativos y nivel central de la Secretaria de Educacion con el
personal idéneo y de acuerdo a las normas vigentes.
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

15, Reporte de las vacantes en el aplicativo Banco de la Excelencia para efectuar el nombramiento del personal docente, directivo docente
y administrativo seleccionados en los cargos vacantes de los establecimientos educativos y nivel central de la Secretaria de Educacion
garantizando la prestacion del servicio.

PROCESO I01.Adquirir bienes y servicios

16. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicién de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos establecidos
para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del proyecto, en coherencia con jlas
metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en los establecimientos
educativos.

17. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contratos y convenios asignados por el Secretario de Educacién, en lo
referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo
establecido contractualmente y la normatividad vigente.

18. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios asignados en cumplimientos de las metas
del drea, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipada de alguno de estos en los casoside
incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervisién y/o interventoria.

19.  Aplicar los formatos establecidos para fa evaluacidn y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos
y convenios asignados.

PROCESO KO01. Autocontrol
20.  Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a visitas de auditorfa o revisién, solicitudes
de presentacion de informes eventuales o de informes petiddicos

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales v litigio.
21.  Generar fa respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados con su drea y funciones
PROCESQ NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

PROCESO NQ2. Administracion de documentos

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

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

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 disciplina académica (profesion) del niicleo bésico de
Conocimiento en: Administracién, Psicologia, Ingenierfa Industrial y Afine
Sociologia Trabajo Social.

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

0

EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afios
de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo

profesional.
.
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DECRETO No. 492 de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Politicas pUblicas, decretos, resoluciones, circutares de la Comisién Nacional del
CARGO Servicio Civil y del Ministerio de Educacidn Nacional Normatividad del Sector
Educativo.

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica.
Constitucidn Politica-Legislacién Laboral. Normatividad en Educacién (Decreto
2277 de 1979 y Decreto 1278 de 2002). Ley 909 de 2004 sobre empleo piblico,
carrera administrativa, gerencia publica y decretos reglamentarios. Reglamento
y normas internas de Trabajo

Administracién de sistemas de informacidn.,

Politicas plblicas en materia de administracion del recurso humano,
capacitacion y bienestar social.

COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados.

Orientacidén al usuario y al ciudadano.
Transparencia,

Compromiso con Ja organizacién,
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Recursos Fisicos — Infraestructura Educativa — Area
Planeacién Educativa.

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario.

CODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Planeacidn.
CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Formular dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias, planes, programas y proyectos necesarios para la
construccion, ampliacion, adecuacion, reparacidn y mantenimiento de los inmuebles y establecimientos educativos
dependientes de la Secretaria de Educacidn, segln el diagnostico de necesidades, teniendo en cuenta el plan maestro de

infraestructura educativa y las th’ticas deEartamentales y nacionales

«  Desarrollar los procesos y procedimientos para desarrollo de las necesidades, mantener actualizada la informacion y
en buen estado la infraestructura educativa de los establecimientos educativos, garantizando su correcto
funcionamiento de manera eficaz y oportuna para la prestacion del servicio educativo.

Brindar estrategias para la planeacién, seguimiento y control de fas necesidades de los establecimientos educativos. .

.
-
/f N
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DECRETO No. de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

1)

1. Preparar y desarrollar los planes de accidn del area teniendo en cuenta los objetivos, los programas y proyectos ¢
la Secretarfa, con la coordinacién y aprobacién con el drea de Planeacidn, 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 ¢
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 y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos
municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cab
las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestidn y prestacion del servicio educativo eficientemente.

O <<

PROCESO BO1. Anélisis, formulacion e inscripcién de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis, formulacidn de los proyectos del area a la cual pertenece,
teniendo en cuenta la informacidén contemplada en la metodologia general ajustada y las caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarrollar.

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

4. Gestionar la ejecucidn de los proyectos a su cargo vy realizar seguimiento a los mismos, teniendo en cuenta |
parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el drea. Identificar riesgos y reportar al drea g
Planeacidn los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para g
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y metas del sector educativo.

- )

PROCESO EO1. Gestionarsolicitudes y correspondencia

5. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanes
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envi
al destinatario.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

(o)

6. Disefiar estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la construccidn, ampliacidn, adecuacidn, reparaciényy
mantenimiento de los inmuebles y establecimientos educativos dependientes de la secretaria de educacidn, segin el
diagnostico de necesidades de las comunidades.

7. Adelantar los trémites necesarios para la legalizacidn de predios, la contratacion del disefio ejecucion e interventor
de las obras civiles, conforme a l0s planes, programas y proyectos aprobados por la direccidn.

o

Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios, diligenciando los formats
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil v viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

wn

8. Realizar el seguimiento vy control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios celebrados asignados por g
Secretario de Educacidn, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios pata
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo estab!gcido contractualmente v la normatividad vigente.

9. Revisar y elaborar informes, actas de recibo ﬁnal v liquidacidn de los contratos y convenios asignados e
cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipac
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervisig
y/o interventorfa. !

i

s V)

10. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacidn y reevaluacidn de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos suscritos y convenios asignados.

PROCESO I02. Gestionar recursos fisicos
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11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Formular el plan operativo anual de la direccién en materia de infraestructura de establecimientos educativos, y
tramitar la asignacidn de los recursos necesarios para llevarlo a cabo, segun las disposiciones de la norma.
Coordinar la contratacién, ejecucion y supervision de las obras e intervenciones en [0s inmuebles y establecimientos
educativos propiedad de la SED, dirigidos a la conservacion de la estructura.

Coordinar con las alcaldias los trémites para obtener las licencias de construccion vy la instalacion de los servicios
publicos.

Organizar coordinar, controlar y realizar las actualizaciones del inventario de los inmuebles de la secretaria
(establecimientos educativos), de conformidad con los lineamientos establecidos por la direccion de apoyo a la gestion
y conservar en medio magnético, los planos, estudios técnicos y memorias de las obras que emprenda la SED.
Brindar asesorfa técnica a las instituciones en todo lo relacionado con las plantas fisicas y coordinar la correcta
ejecucion del programa de mantenimiento preventivo a cargo de los colegios.

Coordinar y dirigir la actualizacion y difusidn de los manuales, normas de disefio, construccion e interventorfa de
obras, a las cuales deberan someterse los consultores, constructores e interventores contratados por la SED
PROCESO KO01. Autocontrol

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditorfa o
revisién, solicitudes de presentacién 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 érea
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 y gestionar 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.

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

PROCESQO NO2. Administracion de documentos

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, 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 lo establecido en la tabla de retencidon documental.

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 disciplina académica de: Ingenieria Civil y Afines,
Arquitectura y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional Relacionada con las funciones del cargo.
EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afios

de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

Certificacion > W% _
3 de Procesos Proceso D, Calidad de! Servicio Educativo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL

Plan de desarrolio nacional

CARGO Plan de desarrolio Departamental.
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Plan sectorial de educacion

Sistema educativo departamental

Plan de ordenamiento territorial

Normas urbanisticas

Normas sobre espacio publico

Arquitectura de establecimientos educativos
Calculos estructurales

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y ai ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracidn.
Creatividad e innovacion,

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitaric de Contabilidad-Fondos de Servicios Educativo- Area
administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario

CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado Administrativa y Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Realizar las actividades de apoyo, desarrollo, andlisis y verificacion, relacionadas con la ejecucion de los procesos contables
de los establecimientos educativos oficiales y de la Secretaria de Educacion.

Desarrollar y apoyar las actividades requeridas para la gestion eficaz del area administrativa y financiera de la Secretaria de
Educacion y los Fondos de Servicios Educativos de los establecimientos educativos oficiales.

e
;o
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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, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

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

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos y
municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretarfa, con el fin de llevar a cabo
las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion y prestacion del servicio educativo eficientemente.

PROCESO 103. Contabilidad

3. Suministrar la informacién requerida por el Ente Territorial para la ejecucion de la parametrizacién, procesos contables
y conciliaciones.

4. Prestar asesoria técnica a los establecimientos educativos con relacion a la presentacion de los reportes de
informacion financiera, econdmica y social para asegurar su correcta elaboracion de acuerdo los requerimientos
establecidos.

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

6. Efectuar las actividades necesarias para la realizacion de auditorfas internas a los Fondos de Servicios Educativos de
los establecimientos educativos oficiales y realizar seguimiento al plan de mejoramiento establecido.

7. Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacion econdmica y social de la Secretarfa de Educacion
y de los establecimientos educativos, para identificar debilidades, fortalezas y establecer el plan de accién a seguir.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

8. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicion de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfit y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

9. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucion de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacion, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

10. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccidn del contrato o por la finalizacidn anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervisién
y/o interventoria.

11. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.

PROCESO K01, Autocontrol

12. 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.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

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

y funciones.
PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las
conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y
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.
Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la ficha técnica de cada indicador
establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESO NO02. Administracién de documentos

Archivar registros generados en el desarrolio de las actividades del cargo, 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 f
de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn documental.

in

@

Y

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 disciplina académica (profesion) del nlcleo basico de

Conocimiento en: Contaduria Publica, Ingenierfa Administrativa y Afines.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional Relacionada.

EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afia

de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titul
profesional; o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios d
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titul
profesional.

[e N

(@)

EggggIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Normatividad del Sector Educativo.

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcidn Publica.

Legislacion Laboral.

Administracion de sistemas de informacion.

Manejo de software de liquidacion de némina

COMPETENCIAS

Toma d

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario v al citdadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos.

e decisiones.
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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 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado Administrativa y Financiera
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Efectuar la gestion de los componentes de la plataforma tecnoldgica informatica de la Secretarfa de Educacidn, garantizando su
buen desempefio y adecuada utilizacion.

PROCESO EQ1. 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, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO GO1. Gestion del sistema de informacién
2. Planear la recoleccidn de la informacidn necesaria para el funcionamiento de la Secretaria de Educacién y poder cumplir
con la normatividad vigente en cuanto a entrega de informacién.

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

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

Especificacicnes Técnicas Ministerio FR-GC-02 / GOBERNACION DE ARAUCA
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5. Generar los reportes de informacién que exige la normatividad y los demas requeridos por las areas de la SE y los E
para la toma de decisiones,

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

6. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios, diligenciando los formato
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativa
que se requieran en los establecimientos educativos.

7. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios asignados por el Secretario d
Educacidn, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar s
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

8. Revisary elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios asignados en cumplimiento
de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccién del contrato o por la finalizacién anticipada de alguno d
estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision v,
interventorfa,

a los contratos y convenios asignados.

PROCESO L01. Formulacion y ejecucion del plan de tecnologia e informatica

plataforma tecnoldgica e informatica de la SE.

procedimientos, formatos) para garantizar el correcto funcionamiento de los componentes de la infraestructun
tecnoldgica.

PROCESO L03. Administracion de la plataforma tecnolégica informatica

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

14, Identificar y coordinar las actividades de actualizacién y disefio de la pagina Web de ta Secretarfa de educacidn, basad
en los requerimientos realizados por las areas de la SE y los establecimientos educativos.

15. Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacién de software, ya sea que éste sea desarrollado por el dre
de servicios informaticos o una entidad externa con el fin cubrir 1os requerimientos de manejo de informacién de lo
procesos misionales y de apoyo de la SE.

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

16. Coordinar y verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informacién de la Secretaria d
educacién, programando y asignando actividades de administracién de copias de seguridad, verificando y realizand
el seguimiento al control de acceso a los recursos IT por parte de los usuarios y funcionarios de la Secretarfa.

establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil v viabilidad del

9. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacion de proveedores de bienes y/0 servicios, de acuerdo

10. Coordinar la definicién, actualizacidn y seguimiento al plan estratégico de tecnologia informética (PETI) de la
Secretaria de educacion.
PROCESO L02. Mantenimiento y soporte técnico de la infraestructura tecnoldgica

11. 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

12. Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las condiciones iniciales (alcances

. @
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17. Definir y actualizar constantemente el plan de contingencias de la Secretaria de Educacién con el fin de garantizar ia
continuidad y sastenimiento en la prestacion de los servicios de la SE.
PROCESO KO01. Autocontrol
Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 ’ ;’ GOBERNACK')N DE ARAUCA
de Educacién Naci . \ ,
hovonrsy s SN VERSION: 03 / ' /%COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
Proceso H. Gestion det Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022 Calle 26 Carrera 21-Esguina, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
Proceso C. Geslion de fa Cobertura Aratica-Arauca (ColombBta)-E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
Proceso D. Calidad det Servicio Educativo “\\ o NIT. 800102838 -5 PAG. 55
_//




DECRETO No.___ 492 de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema

General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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 MQ02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados con su érea
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 Secretaria de Educacion.

Definir y gestionar 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.

Realizar la medicién oportuna 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.

PROCESO NG2. Administracion de documentos

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

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 disciplina académica (profesion) del nlcleo basico de

Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

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

EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2) afios

de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional.

CARGO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.

Administracion de base de datos.

Administracion de seguridad en tecnologia.

Administracion de redes informaticas.

Administracion de hardware y software.

Administracion de servicios de comunicaciones.

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica vigente.

COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacidn.

Toma de decisiones.
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DENOMINACION DEL EMPLEO

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Juridica — Area Despacho

Profesional universitario

CcODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Secretario de Despacho

CARGOS QUE LE REPORTAN

eficientemente.

Asesorar juridicamente todas las dreas que componen la estructura de la SE y liderar el control interno disciplinario respecto
de los directivos docentes, docentes y administrativos financiados con recursos del SGP- educacidn. Liderar los procesos
judiciales y extrajudiciales en los que se ve involucrada la Secretaria de Educacion cuando sea el caso, ofreciendo asesoria

juridica a la SE dentro de los términos Y el marco Iegal vigente. o

® Dar trémite 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.
e Asesorar, apoyar y coordinar las actividades del soporte juridico requeridas para el buen funcionamiento de la SE.

s Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
del proceso y metas de la Secretaria de Educacion.

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

1. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo a la demanda de los establecimientos
educativos y municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de
flevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion y prestacion del servicio educativo

Técnico Operativo Juridica

Espect: iones Técnicas i io
de Educacion Nacional

Proceso E. Atencién al Ciudadano
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PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

3. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicién de bienes y/o servicios, diligenciando los
formatos establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y
viabilidad del proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las
necesidades e iniciativas que se requieran en los establecimientos educativos.

4. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacidn, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a fo establecido contractuaimente y la normatividad vigente.

5. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del area, ya sea por la entrega a satisfaccién del contrato o por la finalizacién anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la
supervision y/o interventorfa.

6. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacién de proveedores de bienes y/o servicios, de
acuerdo a los contratos y convenios asignados.

7. Asesorar al secretario de Educacién Departamental en los procesos de seleccién de contratistas de conformidad
con lo establecido en el estatuto contractual y sus reglamentos cuando se afecten recursos provenientes del SGP-
Educacién, de acuerdo con lo establecido en el manual de contratacién y en los decretos departamentales 086 de
2002y 175 de 2003.

PROCESO KO1. Autocontrol

8.  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 M01. Atender asuntos disciplinarios.

9. Dar tramite y sustanciacién a los procesos disciplinarios de la planta de cargos del personal docente, Directivo
Docente y Administrativos financiados con recursos del SGP -Educacion.

PROCESO M02, Tramitar acciones judiciales y litigios

10. Actuar como apoderado del Departamento de Arauca-Secretaria de Educacién en las conciliaciones pre y
extrajudiciales cuando le sean asignadas, debiendo presentar previamente el correspondiente informe ante el
comité de conciliacidn del Departamento de Arauca, y sugerir las recomendaciones de indole juridico a que haya
lugar cumpliendo con los parametros y procedimientos establecidos y acatar las decisiones adoptadas por el comité
de conciliacién del Ente Territorial.

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

12. Procurar por el cumplimiento de los acuerdos de conciliacidn en los que participa la Secretarfa de Educacidn segiin
lo establecido por el ente conciliador.

13. Representar judicialmente al Departamento de Arauca — Secretaria de Educacién 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 5.G.P. — Sector Educacién.

14. Identificar acciones judiciales que se deben interponer en contra de terceros con el fin de favorecer los intereses
de la Secretaria de Educacién.
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15. Garantizar el cumplimiento de los fallos judiciales proferidos a favor y en contra de la Secretaria de Educacion.

16. Contestar e instaurar cuando asf se requieran acciones de Tutela, de grupo, populares, de cumplimiento entré
otras en representacién de la Secretaria de Educacién Departamental en procura de la defensa de los intereses de
la entidad.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

17. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de la SE en su forma y fondo de modo que cumplan con los
parametros legales vigentes y del cliente.

18. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la legislacién vigente.

19. Prestar asesorfa juridica permanente e integral a todas las dreas y procesos de la S.E.

20. Prestar asesorfa juridica integral a las Instituciones Educativas Oficiales Cuando estas asi lo requieran.

21. Conocer y resolver los recursos de ley que se interpongan contra los actos administrativos proferidos por la SE.
PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

23. Definir y gestionar 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.

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

PROCESO NQ2. Administracion de documentos

25. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.
26. 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.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa,
Comité de Bienestar, Comité de Comunicaciones, Comité de Amenazados y Comité Regional de Prestaciones Sociales.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ! rea de desempefio
del cargo.

PERFIL DEL CARGO

afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por Tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

ESTUDIOS Tituto profesional en disciplina académica (profesidn) del nicleo basico de
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

EQUIVALENCIAS El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por Dos (2)

) profesional.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Derecho Administrativo — Derecho Disciplinario.
DEL CARGO Legislacién Educativa.

Administracion Publica.

—
e
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COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacidn.
Aprendizaje contin(o.

Experiencia profesional,

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Analisis Sectorial-Area de Planeacion

DENOMINACION DEL EMPLEC

Profesional Universitario

cODIGO 219
GRADOC 01
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Planeacién

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Planeacion

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Generar y desarrollar las actividades necesarias para los procesos relacionados con el analisis de informacion estratégica
educativa y evaluacion educativa del area de planeacion de la Secretaria de Educacion.

; UNCIONES GENERALES DEL CARGO
e Administrar la informacion estadxstlca del sector educativo.
e  Soportar tacticamente los procesos de planeacion para promover el desarrollo estratégico de la Secretaria de Educacién
y asegurar el cumplimiento de pardmetros técnicos, legales y sectoriales.

PROCESO A01. Analisis de la informacion 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.

2. Clasificar y analizar la informacién estratégica educativa para generar el boletin estadistico de la Secretaria de
Educacion y el diagndstico estratégico del sector.
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3. Analizar el contexto de la politica nacional y territorial, identificando elementos claves de interés para la Secretar{a
analizar la informacién e identificar oportunidades y amenazas, fortalezas y debilidades del sector y servigio
educativo, realizar una matriz DOFA con los aspectos identificados y que incluya todos los ejes de la politica
educativa, para complementar el diagnostico estratégico del sector definiendo dreas prioritarias de desarrollo,
areas geograficas y grupos sociales con prioridad para intervenir.

4.  Definir y aplicar los lineamientos que garanticen el uso dptimo de la informacion estadistica del sector educativo,
su veracidad, confiabilidad y oportunidad.

5. Generar informes estructurados del sector educativo.
6. Realizar andlisis de acuerdo a requerimientos expresos del sector educativo.

7. Recopilar, analizar y difundir la informacidn proveniente de las instituciones educativas.

8. Establecer las necesidades de informacion para mejorar el andlisis y proyeccion del sector educativo en le
departamento.

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

PROCESO A04. Evaluacion de Resultados
10. 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 lps
medios de comunicacion disponibles.

11. Consolidar los informes generados en el proceso Evaluacion de Resultados como son: informe de gestion de
tablero de indicadores, informe a seguimiento de programas y proyectos e informe de seguimiento al plan
indicativo.

12. Generar el informe de Gestidn de la SE, ajustarlo en caso necesario y gestionar su aprobacion y divulgacién ajla
Comunidad Educativa.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

13. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanps
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

14. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidén de bienes y/o servicios, diligenciando lps
formatos establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfiliy
viabilidad del proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las
necesidades e iniciativas que se requieran en los establec:mlentos educativos.

15. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucion de Ios contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacion, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar
su cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y fa normatividad vigente.

16. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del area, ya sea por la entrega a satisfaccidn del contrato o por la finalizacign
anticipada de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por
la supervisidn y/o interventoria.

i’fﬂ

e Educacian Nacional FR-GC-02 R GOBERNACION DE ARAUCA
Proceso E. Atencién ai Cludadano VERSION: 03 5 MOMPROMETlDOS CON LA CALIDAD” A}g‘
Proceso H, Gestion del Talento Humano FECHA EMISION; 10/02/2022  Calle 2!5 Carrera 24-Esduina, Telefax 8851946; Cddigo Postal 810001 Y

” AR
Proceso C. Gestion de ia Cobertura Arauca-Arauca (Colombia), E-mail: archivogeneral@arauca.dov.col 4 §/
Procese D. Calidad det Servicio Educativo . T NIT. 800105838 - 5 PAG. 81 /,.;»f /8

‘“\\%_M/,,w/ . 1




~

- 4987
DECRETO No. de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de fa Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

e

17. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de
acuerdo a los contratos y convenios asignados.

PROCESO KO1. Autocontrol

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

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 ef proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacién.

21. Definir y gestionar 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.

22. 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.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

23. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidén documentat.

24. 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.

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 disciplina académica (profesion) del nicleo basico de
Conocimiento en: Administracion Ingenieria Industrial y Afines, Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines, Economia.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Planeacién y Administracién Puiblica.

DEL CARGO Conocimientos en la norma ISO 9001: 2000.

Administracién de Planes y programas.

Conocimientos en el modelo estandar de control interno para entidades del
estado MECL.
Normatividad del Sector Educativo.

Administracion del Sector Educativo.
Manejo en la Metodologias de planeacidn y proyectos del DNP.
COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuarlo y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con fa organizacion.

Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion,

Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos de trabajo. S
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Apoyo Municipal-Evaluacién de Resultados -Area de
Planeacion

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional Universitario

¢bpIGo 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Planeacion

Ninguno

CARGOS QUE LE REPORTAN

ara el Sistema de Gestion de Calidad de los procesos de la Secretaria de Educacion.

«  Elaborar y realizar seguimiento de la consolidacion de la agenda de asistencia técnica de acuerdo a las solicitudes con

Gestion de Calidad de la SE

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

1. Solicitar, revisar y consolidar el plan de asistencia técnica elaborado por cada drea de la secretaria, para el fortalecimiento de
gestion de los establecimientos educativos y municipios no certificados.
2. Garantizar que la programacidn de la asistencia técnica sea viable y consistente, previniendo posibles cruces, a partir de
retroalimentacion efectiva con las distintas dreas de la Secretaria de Educacion.

una de las dreas y la definicidn de las desviaciones presentadas respecto a los objetivos propuestos.

Desarrollar las actividades del proceso de asistencia técnica para el apoyo y fortalecimiento de la gestidn de los establecimientos
educativos y municipios no certificados; y soporte para el seguimiento e implementacion de acciones de mejoramiento continuo

fin de fortalecer la gestion de los establecimientos y municipios no certificados de acuerdo al portafolio de servicios de SE

= Desarrollar actividades para la implementacion y mejoramiento continuo de los procesos establecidos en el Sistema de

3. Realizar el seguimiento a la ejecucidn de la asistencia técnica, a partir de fa consolidacidn de los informes de ejecucidn de cal

4. Construlr y gestionar la aprobacidn del informe de ejecucidn de asistencia técnica, y en caso de generarse recomendaciones de
ajustes, actualizar el documento consolidado y el Portafolio de Servicios de ia Secretaria de Educacion.
PROCESO A04. Evaluacion de resultados.
5. Desarrollar y apoyar la revision de! Sistema de Gestidn de Calidad mediante los resultados de las auditorias realizadas en ‘os
procesos de la SE, con el fin de definir acciones para mejorar el desempefio de los procesos a través del plan de accidn.
fj -
Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 { il ) GOBERNACION DE ARAUCA
de Educacién Nacional { i )
Proceso E. Atencién al Ciudadano VERSION: 03 i | MPROMETIDOS CON LA CALIDAD
Proceso H. Gestion del Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Calle 20 Carrera 21 Esquitv, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
eniticacion | 110650 C. Gestion de la Cobertura AraucasArauca (Colombia): il archivogenerai@®arauca gov.co

| de mrocesas

Proceso D. Calidad de Servicio Educalive S NIT. 800102838 -5 PAG. 63
Z




Araten

4972
DECRETO No. de 2023

Par medio det cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones —~ Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

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

7. Generar semestraimente el informe de revisién general del Sistema de Gestidn de la Calidad de los procesos de la Secretaria de
Educacion.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

8.  Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las soficitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con
su drea y funciones, asf mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO KO01. Autocontrol

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

PROCESQ 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 servicic y el mejoramiento continuo de la
Secretaria de Educacion.

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

13. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segln 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.

PROCESC NO2. Administracion de documentos

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

15. 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.

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

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nucleo bdsico de
Conocimiento en: Administracion, Ingenierfa Industrial y Afines, Educacidn.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Normatividad del Sector Educativo.

DEL CARGO Administracion de Planes y programas.

Operacion de computadores, méaguinas de escribir, conmutador, teléfono y fax.
Manejo de Ofimética e Internet.

Conocimientos en la norma ISO 9001: 2000 y modelo estandar de control interno
para entidades del estado
COMPETENCIAS

Orientacién a resuttados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Manejo de la informacion.
Adaptacidn al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Recursos Fisicos-Infraestructura Educativa — Area
Planeacién /,,\_

Especificaciones Téonicas Ministerio FR-GC-02 ﬁf . GOBERNACION DE ARAUCA
i ional VR
ool adand VERSION: 03 / ~  “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Proceso H. Gestion det Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Calle 20 Carferan21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
{ cerafieacion | PTOCRS0 C, Gestion de Ia Cobertura Y Arauca-Araucan{Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.qov.co
i demmcesos ] Proceso D. Catidad del Servicio Educativo g NIT. 800102838 -5 PAG. 64
\,M\‘ S,

o

-



DECRETO No. 435 de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario

céDIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Planeacion

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Desarrollar oportunamente la gestion de recursos fisicos de infraestructura educativa de los establecimientos educativos
oficiales.

e  Desarrollar los procesos y procedimientos para desarrollo de las necesidades, mantener actualizada la Informacidni y
en buen estado la infraestructura educativa de los establecimientos educativos, garantizando su correcto
funcionamiento de manera eficaz y oportuna para la prestacién del servicio educativo.

i

<  Brindar estrategias para la planeacion, seguimiento y control de las necesidades de los establecimientos educativos.
i

PROCESO A02 Formulaciony aprobacnon del plan de desarrollo educativo

24. Preparar y desarrollar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos, los programas y proyectos de
la Secretaria, con la coordinacién y aprobacion con el drea de Planeacidn, 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 én
el plan que son de su competencia.

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

25. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos y
municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo
las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion y prestacion del servicio educatlvo eficientemente.

PROCESO BO1, Analisis, formulacion e inscripcién de programas y proyectos

/
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26. Desarrollar las actividades relacionadas con el anélisis, formulacidn de los proyectos del area a la cual pertenece,
teniendo en cuenta la informacién contemplada en la metodologfa general ajustada y las caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarrollar.

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

27. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos, teniendo en cuenta los
parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el drea. Identificar riesgos y reportar al area de
Planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo, para el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y metas del sector educativo.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

28. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

29. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicion de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

30. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios celebrados asignados por el
Secretario de Educacion, en lo referente a términos administratives, técnicos, legales y econdmicos necesarios para
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

31. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacidn de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del area, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervisién
y/o interventorfa.

32. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos suscritos y convenios asignados.

PROCESQO 102. Gestionar recursos fisicos

33. Planear, programar y ejecutar la atencion y necesidades de la infraestructura de los establecimientos educativos para
su adecuado funcionamiento en condiciones de salubridad y seguridad.

34. Elaborar y consolidar el plan de infraestructura de los establecimientos educativos, con los parémetros y criterios
establecidos.
PROCESO KO1. Autocontrol

35. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditoria o
revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periédicos
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

36. 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

37. 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.

38. Definiry gestionar 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.

39. Realizar la medicidn oportuna 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.
PROCESQ NO02. Administracion de documentos
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40. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades de! cargo, para garantizar el control de los documentos
y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.
41. 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 retencidn documental.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio

del cargo.
PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nlicleo bésico de
Conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura y Afines.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Legislacion Laboral y Educativa.

CARGO Politicas pliblicas, Decretos, Resoluciones y del Ministerio de Educacion.
Administracidon de sistemas de informacidn

COMPETENCIAS

Orientacion a resuitados.

Orientacion al usuario v al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion,
Aprendizaje contindo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacidn.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

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

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Cobertura

i

i
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializadq de Cobertura

4
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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 la proyeccién de cupos v la
identificacion de estrategias de permanencia.

® Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones vulnerables que pertenecen a a jurisdiccidn
de la Secretaria de Educacion.

PROCESO BO1. Andlisis, formulacidn e inscripcién de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacidn de proyectos del drea a la cual pertenece, teniendo en
cuenta la informacion contemplada en los formatos del mddulo de identificacién de la metodologia general ajustada
MGA v las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

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

2. Gestionar la ejecucidn 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 érea de planeacidn. Identificar riesgos y reportar
al area de planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su
cargo.

PROCESO C02. Proyectar cupos

3. 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.

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

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

6. Evaluar la viabilidad de implementacion de estrategias de estimulacién de demanda y de estrategias de retencién
acordes a las particularidades de la jurisdiccidn.

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

8. Evaluar el desempefio de los contratistas de servicios educativos, para generar la carta de satisfaccién que se requiere
para la autorizacién del pago. Dicha evaluacién debe considerar los parametros de calidad y obligaciones
contempladas en el contrato suscrito.

PROCIEESO EQL. Gestionar solicitudes y correspondencia

/s B
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9. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones, asf mismo enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

10. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicidn de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

11. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacion, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econémicos necesarios para garantizar jsu
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

12, Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacidn de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del area, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision
y/0 interventoria,

13. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacién de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.

PROCESO K01. Autocontrol

14. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidén a visitas de auditoria o

revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

15. 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

16. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las o
conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio yiel
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacién.

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

18. Realizar la medicién de ios 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.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

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

20. 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.

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 drea de desempefio del
cargo.
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nlcleo bésico de
Conocimiento en: Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Educacidn.
7
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TIEMPO DE EXPERIENCIA
Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Legislacidn y funcionamiento del sector educativo.
DEL CARGO Manejo de herramientas ofiméticas, Internet y Base de Datos.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados.

Orientacidn 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 de trabajo.
Toma de decisiones.

Funcmnes y perfil del cargo Profesmnal Unwersntarlo de MeJoramlento Contlnuo -Area de Calldad Educatlva

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Calidad Educativa

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Apoyar a las instituciones educativas en lo referente al uso funcional del Sistema de Informacion de la Gestidn de Calidad

Educativa — SIGCE

Prestar asistencia técnica en lo referente al uso funcional del Sistema de Informacidn de la Gestidn de Calidad Educativa —
SIGCE, para el mejoramiento de la calidad educativa a los establecimientos educativos oficiales

A UNO DE LOS PRO' ES(

' FUNCIONES ESPECIFICAS RELACION,
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PROCESO A02. Formulacion y aprobacién del plan de desarrollo educativo.

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

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

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos y
municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretarfa, con el fin de llevar a cabo
las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion y prestacion del servicio educativo eficientemente.

PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

3. Brindar y apoyar con asistencia técnica a las instituciones educativas oficiales en el uso técnico y funcional de
modulos referentes de la calidad, PEI y PMI del Sistema de Informacion de la Gestion de la Calidad Educativa — SIGC

]
ma

4. Consolidar y Cargar informacién al médulo PAM del Sistema de Informacidn de la Gestidon de la Calidad Educativa —
SIGCE para la elaboracion del mismo.

23]

5. Recibir, analizar, conceptuar y consolidar toda la informacion relacionada con las areas de gestidon directiva,
administrativa y financiera, académica y comunitaria de las instituciones educativas oficiales y privadas del nivel de
preescolar, basica y media, en la plataforma ~ SIGCE.

6. Identificar los establecimientos educativos que requieran acompafiamiento y apoyo prioritario en sus Planes de
Mejoramiento Institucional — PMI

7. Realizar el seguimiento a los establecimientos educativos sobre los planes de mejoramiento, en el Sistema de
Informacion de la Gestion de la Calidad Educativa —~SIGCE.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de metas fijadas en planes de mejoramiento Institucional en el Sistema de
Informacion de la Gestion de la Calidad Educativa ~SIGCE.

9. Apoyar la formulacion y elaboracidon de proyectos de inversion del drea de calidad educativa.
PROCESO EO1. 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, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO 101, Adquirir bienes y servicios

11. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicion de bienes y/o servicios, diligenciando los formatps
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

12. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucion de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacidn, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

13. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del drea, va ZSea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacion anticipada
de alguno de estos en los casos de incumiplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervision
y/o interventoria.
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14. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.

PROCESO KO01. Autocontrol

15. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditorfa o
revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periédicos

PROCESQ M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

16. 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

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

18. Definir y gestionar 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.

19. 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.

PROCESQ N02. Administracion de documentos

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

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

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 desempefio del
cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nlcleo bésico de
Conocimiento en: Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Educacién.

TIEMPO DE EXPERIENCIA
Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
DEL CARGO Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y ai ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracidn.
Creatividad e innovacidn.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.
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Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Proyectos Transversales-Area de Calidad

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Calidad Educativa

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

[¢] 3

Garantizar la implementacién de los Proyectos Pedagdgicos Transversales de educacion para la sexualidad y construccion ¢
ciudadania, educacién para el ejercicio de los derechos humanos y educacion ambiental, dentro del proyecto educati
institucional de los establecimientos educativos.

[o]

e  Analizar y adoptar las orientaciones y lineamientos de las estrategias para la implementacion de proyectos pedagégico:
transversales definidos por el MEN, acordes a los contextos locales y regionales en el marco de Ia politica educativa.

7]

e Desarrollar y planear la asistencia técnica y operativa a los Establecimientos Educativos para la apropiacion e incorporacig
de las estrategias al curriculo y al plan de estudios.

=

«  Evaluar el cumplimiento de las actividades planificadas en los establecimientos educativos oficiales.

':FUNCIONES ESPECIFIC RELACIONADAS 'CON CADA UNO DE LOS PROCES'

. CARGO

PROCESO AD2. Formulaciény aprobacién del plan de desarrollo educativo.

1. Elaborar y desarrollar los planes de accién del drea teniendo en cuenta los objetivos, los programas vy proyectos ¢
la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion de la oficina asesora de planeacién, para verificar, ordenar y coordinar
las acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia y dar cumplimientos a las metas prewstas
en el plan que son de su competencia. :

6]

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no certificados y establecimientgs
educativos.

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos
municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cat
las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion y prestacion del servicio educativo eficientemente.

O <
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PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos.

3. Desarroliar actividades para la implementacién y continuidad de la estrategia de educacién para la sexualidad y
construccion de ciudadania.

4. Desarrollar actividades para la implementacion y continuidad de la estrategia de educacién ambiental en los
establecimientos educativos oficiales.

5. Desarrollar actividades para la implementacidn y continuidad de la estrategia de estilos de vida saludables en los
establecimientos educativos oficiales,

6. Desarrollar actividades para la implementacién y continuidad de la estrategia de educacion para la democracia; (auto
382 indigena, catedra derechos humanos, competencias ciudadanas, proyecto parce, implementacién ley 20 de 1993)
en los establecimientos educativos oficiales.

7. Desarrollar actividades para la implementacién y continuidad de la estrategia de metodologias flexibles en los
establecimientos educativos oficiales.

8. Apoyar y desarrollar estrategias para la implementacién del plan de educacidn rural en los establecimientos
educativos.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

9. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

10. Detectary recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicién de bienes y/o servicios, diligenciando los formatos
establecidos para manejo de requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad del
proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas
que se requieran en los establecimientos educativos.

11. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios asignados por el Secretario de
Educacidn, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la normatividad vigente.

12. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los contratos y convenios asignados en
cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacidn anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes generados por la supervisién
y/0 interventoria.

13. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacion de proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo
a los contratos y convenios asignados.

PROCESO KO1. Autocontrol
14. Atender requerimientos de l0s 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.

15. 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

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

17. Definir y gestionar 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
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18. Realizar la medicién 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.

PROCESC N02. Administracion de documentos

19. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los documentos
y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidén documental.
20. 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.

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 desempefio de
cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo basico d
Conocimiento en: Administracién, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Educacion.

[0

TIEMPO DE EXPERIENCIA
Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Legislacién y funcionamiento del sector educativo,
DEL CARGO Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
COMPETENCIAS

Orientacién a resultados.

Orientacidn 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 de trabajo.
Toma de decisiones.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitaric — Area de Inspeccién y Vigilancia

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1 \

f‘«\\\\
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DEPENDENCIA Inspeccién y Vigilancia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Inspeccién y Vigilancia

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Orientar y velar por el cumplimiento de los mandatos constitucionales sobre el servicio educativo y propender por garantizar
el acceso y la permanencia de los educandos en las mejores condiciones para su formacion integral.

cesos relacionados con la gestién de Inspeccidn y Vigilancia de los establecimientos

e Efectuar, supervisar y controlar los pro
educativos oficiales.

e  Efectuar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la legalizacién y la administracion de novedades de los
establecimientos educativos.

e Contribuir en la divulgacién y el conocimiento de las politicas, planes y programas que orientan la organizacion y €l
funcionamiento del servicio publico educativo.

= Atender las directrices, orientaciones vy pautas de organizacion para el ejercicio de Inspeccién y Vigitancia con fines de
control, dadas por el Ministerio de Educacion Nacional y por el respectivo ente territorial.

° Proporcionar la informacién que le sea requerida, sobre resultados de la Inspeccién v Vigitancia, con el fin de verificar el
cumplimiento de las politicas, planes y programas nacionales y territoriales.

= Aplicar en los establecimientos educativos los criterios definidos por el Ministerio de Educacién Nacional, para la efectiva
coordinacién del proceso de evaluacién para el control que se debe cumplir como parte del ejercicio de Inspeccion y
Vigiiancia.

° Divuigar las leyes, normas reglamentarias y demds actos administrativos que sean pertinentes para el ejercicio de la
Inspeccién vy Vigilancia.

B Efectuar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestion de la Inspeccidn y Vigilancia de los municipios no
certificados y establecimientos educativos.

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

1. Preparar y desarrollar los planes de accién del drea teniendo en cuenta los objetivos, 10s programas y proyectos de la
Secretarfa, con la coordinacidon 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 gue son de su competencia.

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

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos y
municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo las
acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestién y prestacion del servicio educativo eficientemente.

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula
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3. 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.

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

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

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

6. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio al
destinatario. !

i

PROCESO F01. Inspeccidn y Vigilancia a la gestion de establecimientos educativos
7. Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de Inspeccidn y Vigilancia.
8. Verificacion de los informes de la visitas de control, seguimiento del plan operativo anual de Inspeccién y Vigilancia.

9. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de Inspeccion y Vigilancia con el fin de verificar su cumplimiento, seglin
la realizacion de las visitas, el cumplimiento de las fechas de realizacidn y la recepcion de los informes, donde se revisa
si se cumplid con las actividades planteadas, fechas estimadas y cudl fue la fecha real en que se ejecutd la actividad y
se debe hacer el seguimiento de las metas e indicadores se cumplieron.

PROCESO F02. Legalizacidn de establecimientos educativos
10. Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté completo y coherente.
11. Hacer el seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segin ia realizacién de las visitas y la recepcién de los informnes.

12, Realizar las visitas a los E.E. de educacién formal y de educacién para el trabajo y desarrollc humano en cumplimiento al plan operativo
de Inspeccidn y Vigitancia anual -POAIV.

13.  Analizar los resultados del informe de visita del EE que fueron visitados con ef fin de aprobacién de licencia func1onam|ento 0
reconocimiento oficial, o de las diferentes novedades.

14. Colaborar en la elaboracidn del plan de formacidn y capacitacion para que el personal de la Secretaria de Educacion cuente coh las

competencias necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarroilando
programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccidn en el desempefio de sus funciones.

15. Desarrollar todas las actividades requeridas para los proceso de Educacion Formal, mediante el reconocimiento oficial,
licencia de funcionamiento, ampliar el servicio educativo, realizar/modificar asociacion de EE/sede, modificar, fusion de
EE/ sede, cambiar sede, cambiar nombre o razén social, modificar tarifas o costos educativos, a los establecimientos
educativos tanto oficiales como privados, cerrar establecimientos, registro de firmas.

16. Desarrollar todas las actividades requeridas para l0s procesos de Educacion Para el Trabajo y Desarrollo Humano,
mediante el reconocimiento oficial, licencia de funcionamiento, registrar otros programas después de obtenida la
autorizacidn, cerrar algunos programas, renovacion del registro de programas, programas en seccionales diferentes a
la autorizada, cambiar sede, cambiar nombre o razdn social, modificar tarifas o costos educativos, cambiar de municipio,
cerrar establecimiento, registro de firmas.

PROCESO KO01. Autocontrol
17. 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.
18. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados con su érea
y funciones.
PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
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Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del

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 Secretaria de Educacion.

20. Definir y gestionar 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 diente.

21. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segtin lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer
0 proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso. Las demds funciones
asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
PROCESO NO02. Administracion de documentos

22, Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, 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 la tabla de retencién documental.

cargo.
PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del niicleo basico de
Conocimiento en: Economia, Administracién, Educacion.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Normatividad del sector pUblico y el sector educativo.

DEL CARGO Funcionamiento del sector educativo.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

COMPETENCIAS

Orientacion a resuftados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacién.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario de Apoyo a Recursos Humanos (Bienestar y Salud
Ocupacional) - Area Administrativa y financiera

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional universitario
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera-Talento Humano
fﬂ\x
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Recursos Humanos

Ninguno

CARGOS QUE LE REPORTAN

Desarrollar las actividades requeridas para el desarrollo de personal, induccién y re induccidn de la planta de cargos docenij
directivo docente y administrativo de los establecimientos educativos y nivel central de la Secretaria de Educacién con el fin
crear, mantener y mejorar condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado y el mejoramiento de su nivel de

vxda y brindar apoyo en la consecucion de los ob!etlvos del area. |

Realizar, apoyar y organizar las actividades para los procesos de induccién y re induccidn, evaluacién de desempefio, planes de
capacitacidn, bienestar e incentivos, seguimiento a la jornada laboral e implementacién del programa de salud ocupacional pcqra
docente dtrect:vo docente admmrstratlvo de los establecimientos educat!vos mvel central de la Secretarla de Educacién. |

PARTICIPAEL |

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

1. Preparar y desarrollar los planes de accién del &rea teniendo en cuenta los objetivos, los programas y proyectos @e
la Secretarfa, con la coordinacién y aprobacion con el drea de planeacidn, para verificar, ordenar y coordinar I?s

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 [a gestion de los municipios no certificados y establecimientos
educativos.

2. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos y
municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con €l fin de llevar a cabo
las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestidn y prestacidn del servicio educativo eficientemente.

PROCESO EO01, Gestionar solicitudes y correspondencia

3. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy correspondencia enviacdas por los ciudadanps
relacionadas con su drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO HO2, Seleccién e Induccién de personal

4. Recepcionar, revisar y organizar los documentos legales para la posesidn y notificacion de personal docente, directivo docente y
administrativo nombrado en los establecimientos educativos y nivel central de la Secretaria de Educacidn.
5. Efectuar tramite de afiliacién e informes al fondo nacional de prestaciones sociales del magisterio, las cajas de compensacidn, entidades
de salud, fondos de pensiones, cesantias y aseguradora de riesgo laborales del personal docente, directivo docente y administrativo
nombrado en los establecimientos educativos y nivel central de la Secretaria de Educacién.
6.  Desarroliar las actividades de induccién y re induccién con el fin de dar a conocer dar a conocer los procesos, procedimientos, derechios
y deberes frente al cargo del personal docente, directivo docente y administrativo nombrado en los establecimiento educativos y nivel
central de la Secretaria de Educacidn, para promover su buen desempefio, generar certificado de induccidn v re induccion para
cumplir con los procedimientos establecidos y enviar a la historia laboral.
7. Tramitar las novedades de vacaciones gue se requieran del personal administrativo nombrado en los establecimientos educativog y
nivel central de la Secretaria de Educacion.

PROCESO HO3. Desarrollo de personal

8.  Desarrollar las actividades pertinentes para las evaluaciones de desempefio de los funcionarios administrativos de los establecimientos
educativos y nivel central de la Secretaria de Educacion.

-
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9. Elaborar un diagndstico de necesidades de capacitacién para formular el Plan de Capacitacion anual del personal docente, directivo
docente y administrativo de los establecimientos educativos y el nivel central de la Secretaria de Educacién y articularlo con la entidad
territorial.

10.  Realizar un informe de seguimiento y evaluacién de eficacia ai desarrolio de! Plan de Capacitacion.

11. FElaborar anualmente el programa de bienestar social e incentivos, ejecutarlo de acuerdo con los procedimientos establecidos por ia
normatividad vigente y coordinado con la entidad territorial certificada, para el personal docente, directivo docente y administrativo
de la de los establecimientos educativos y el nivel central de la Secretaria de Educacion.

12. Revisar y desarrollar todos las actividades pertinentes para la asignacién de incentivos por reconocimiento adicional por gestion;
estimulo a la profesion docente, permanencia de docentes en el 4rea rural (zonas de dificil acceso); ingreso y permanencia en el
ejercicio de la docente, entre otros establecidos legaimente y las actividades desarrolladas por la entidad territorial certificada.

13.  Apoyar actividades conjuntas con el drea de Planeadién para la definicidn de las zonas de dificil acceso cada vigencia, como incentivo
de acuerdo a los pardmetros establecidos en la normatividad vigente e ingresar los establecimiento educativos en el sistema de
informacién Humano On line.

14.  Apoyar y hacer seguimiento mensuaimente al tramite oportuno de autoliquidaciones de fas entidades de seguridad social y parafiscal
como EPS, AFP y ARP de los funcionarios administrativos de los establecimientos educativos y de nivel central de la Secretaria de
Educacion.

15. Realizar acciones y estrategias para el seguimiento al cumplimiento de la jornada laboral de los docentes, directivos docentes y
administrativos de los establecimiento educativos, cargando la informacidn en el méddulo establecido en el Sistema de Informacidn
Humano On line y generando informe semestral.

16. Realizar acciones y estrategias conjuntamente con la empresa prestadora de servicios de salud- EPS, para fortalecer el programa de
salud ocupacional para los docentes, directivos docentes y administrativos de los establecimientos educativos v nivel central de la
Secretaria de Educacion.

° PROCESQO HOS5. Administracion de Reclamaciones por Salud

17. Apoyary desarroliar las actividades necesarias para el programa de salud ocupacional y el trémite de las reclamaciones por salud,
para dar cumplimiento a los derechos del personal docente y directivo docente; y participar dentro del comité regional
de prestaciones sociales de acuerdo a los procedimientos y normatividad establecidos.

° PROCESO KO01. Autocontrol
18. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditoria o
revisién, solicitudes de presentacién 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 relacionados con su drea
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 de! servicio y el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

21. Definir y gestionar 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.

22. Realizar la medicidn oportuna 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 NO2. Administracion de documentos

23. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, 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 cumplide el tiempo de retencién, con el
fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

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

PERFIL DEL CARGO

e
Ao .
Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 f ® GOBERNACION DE ARAUCA
de Educacien Nacional  adano VERSION: 03 / “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Proceso H, Gestion del Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Galle 20 Carrérd 21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001

Proceso C. Gestion de la Cobertura raucawArauca‘K\goIombia). E-mail: archivogeneral@arauca. qov.co
Proceso D. Calidad del Servicio Educativo s, NIT. 800102838 -5 PAG. 80




DECRETO No. 492  de2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones ~ Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

ESTUDIOS Titulo profesional en discipling académica (profesion) del nucleo basico d
Conocimiento en: Psicologia, Administracidn, Ingenierfa Industrial y Afines,
Sociologia, Contaduria, Trabajo Social.
Sin experiencia profesional relacionada.

1)

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Normatividad del Sector Educativo. Politicas pdblicas, decretos, resoluciones,
CARGO circulares de la Comision Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion
Nacional Normatividad del Sector Educativo.

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Plblica.
Legislacion Laboral. Constitucion Politica-Legislacion Laboral. Normatividad en
Educacion (Estatuto Docente). Ley 909 de 2004 sobre empleo pUblico, carrera
administrativa, gerencia pUblica vy decretos reglamentarios. Reglamento y
normas internas de Trabajo

Administracidn de sistemas de informacion.

Seguridad social. Politicas publicas en materia de administracion del recurso
humano, capacitacion y bienestar social.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orlentacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion.

NIVEL TECNICO

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo de Cobertura-Area de Cobertura

DENOMINACION DEL EMPLEC Técnico Operativo

CODIGO 314
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Cobertura

\
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado dé\Cobertura

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno
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Soportar técnicamente y complementar la ejecucion de las actividades relacionadas con fa gestién, seguimiento y auditoria de
matricula, teniendo en cuenta los pardmetros legales y técnicos establecidos en el proceso de gestién de cobertura del servicio
educativo.

Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas con fa gestién y auditoria de
matricula,

S PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL

PROCESO C01. Establecer directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la organizacién Y
Gestion de Cobertura del Servicio Educativo

1. Publicar y entregar los comunicados de las estrategias de acceso definidas para el sector educativo, teniendo en
cuenta los lineamientos generales para la organizacidn de la gestién de matricula oficial.

2. Apoyar el desarrollo de las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestién de matricula, suministrando
a los asistentes el material disefiado como guia o soporte de la capacitacién.

3. Convocar y capacitar en el sistema de informacion de matricula, teniendo en cuenta los parametros técnicos de la
herramienta tecnoldgica.

PROCESO C02. Proyectar cupos

4. Apoyar la recepcion y consolidacion de la informacidn relacionada con la proyeccién de cupos de los establecimientos
educativos.

5. Enviar comunicaciones oficiales a los establecimientos educativos, para reportar el incumplimiento en la consolidacion
y él envid de informacidn solicitada.

6. Apoyar la generacion de reportes de proyeccidn de cupos necesarios, para analizar el estado de la oferta educativa a
partir del nimero de cupos de excedentes y faltantes.

PROCESO C03. Solicitar, reservar y asigna

r cupos oficiales

7. Enviar a cada EE los Formularios diligenciados para continuidad de jardin de los nifios provenientes de Bienestar
social o familiar, teniendo en cuenta los pardmetros de tiempo definidos en el cronograma de matricula.

8. Suministrar al acudiente o responsable y a las entidades de Bienestar Social o Familiar, la informacion sobre el
Establecimiento Educativo que fue asignado para la atencién del nifio, teniendo en cuenta los pardmetros de tiempo
definidos en el cronograma de matricula.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

9. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio
al destinataric.

PROCESO Ko01. Autocontrol

10. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditorfa o
revisidn, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos.
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales vy 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, analisis y mejora

Ve
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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 Secretaria de Educacidn,

13. Definir y gestionar 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.

14. 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.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

15. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los documentps
y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidén documental.
16. 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 retencidn documental.

Participar activamente en el Comité de Cobertura.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el drea de desempefio del

cargo.
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacién Técnica Profesional o Tecnoldgica o terminacion y aprobacidn
del pensum académico de educacion superior en formacion profesional.
TIEMPO DE EXPERIENCIA e S .
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada. !
EQUIVALENCIAS Titulo de formacidn Tecnoldgica o de formacion téenica profesional, por un (1) afio

de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn vy la
aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad.
Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Normatividad del sector educativo. !

DEL CARGO Conocimientos en ofimatica, Internet y estadistica.

Conocimientos en archivistica y gestién documental.
COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano,
Transparencia.

Compromiso con la organizacién,
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacién.

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo de Servicio Atencién al Ciudadano — Area Administrativa y
Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314

Especificsciones Tecnicas Ministerio FR-GC-02 i GOBERNACION DE ARAUCA
de Educacién Nacional . i &
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GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera-Servicio Atencién al Ciudadano
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado Administrativa y Financiera.
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacion con sus solicitudes y requerimientos y gestionar
el tramite para dar una adecuada y oportuna respuesta.

FUNCIONES GENERALES DI

Ejecutar las actividades para cumplir los objetivos establecidos con relacidn al mejoramiento de la atencidn y satisfaccién de los
reguerimientos de_!.a comunidad educativa. —
 FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPAEL

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Brindar atencidn primaria al ciudadano que se acerca a la SE para ofrecerle orientacidn acerca de su requerimiento
0 inquietud.

2. Recibir, revisar, clasificar y remitir las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos presenten en
la SE para dar trdmite 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 gestidn del area para evaluar el desempefio del servicio de atencidn 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 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

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 Secretaria de Educacidn.

10. Definir y gestionar 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.
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11. Realizar la medicién oportuna 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.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

12. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, 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 retencidn, conie

fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

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

cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS

profesional

Titulo de Formacién Técnica , profesional o tecnoldgica o terminacidn y
aprobacién del pensum académico, de educacién superior en formacion

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
CARGO

Ofimatica e Internet

Manejo de software de administracion de bases de datos

Legislacion Laboral y Educativa

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo—~ Area de Inspeccion y Vigilancia

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo.

copIGO 314

7
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

Inspeccidn y Vigilancia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario de Inspeccién y Vigilancia
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Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Orientar y velar por el cumplimiento de los mandatos constitucionales sobre el servicio educativo y propender por garantizar

el acceso y la permanendia de_los educandos en las mejores condiciones para su formacion integral,

e Apoyar el desarrollo del plan operativo anual de inspeccién v vigilancia, reglamento territorial y organizar los soportes de
las actividades de visitas de control a los EE.

¢ Apoyar administrativamente en el desarrclio de las actividades relacionadas con el trémite de novedades y la legalizacion
de EE.

s Contribuir en la divulgacidn y el conocimiento de las politicas, planes y programas que orientan la organizacion y el
funcionamiento del servicio pUblico educativo.

o Atender las directrices, orientaciones y pautas de organizacién para el ejercicio de Inspeccidn y Vigilancia con fines de
control, dadas por el Ministerio de Educacion Nacional y por el respectivo ente territorial.

s Proporcionar la informacion que le sea requerida, sobre resultados de la Inspeccion vy Vigilancia, con el fin de verificar el
cumplimiento de fas politicas, planes y programas nacionales vy territoriales.

s Aplicar en los establecimientos educativos los criterios definidos por el Ministerio de Educacion Nacional, para la efectiva
coordinacion del proceso de evaluacién para el control que se debe cumplir como parte del ejercicio de Inspeccidn y
Vigilancia.

¢  Divulgar las leyes, normas reglamentarias y demas actos administrativos que sean pertinentes para el ejercicio de la
Inspeccion vy Vigilancia.

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

PROCESO AO02. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educativo

1. Apoyar la preparacion y desarrollo de los planes de accidn del 4rea teniendo en cuenta los objetivos, 10s programas y proyectos de ia
Secretaria, con la coordinacidn y aprobacion con el drea de planeacidn, 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 gestién de los municipios no certificados y establecimientos educativos.

2. Apoyar la elaboracidn y desarrollo del plan de asistencia técnica del &rea, de acuerdo a fa demanda de los establecimientos educativos
y municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de servicios de la Secretarfa, con el fin de Hevar a cabo las acciones
requeridas para el fortalecimiento de su gestidn y prestacién del servicio educativo eficientemente.

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestién de matricula

3. Recopilar los informes de auditorfa de matricula, para evaluar los logros y mejoras obtenidos en la gestién de los procesos de
cobertura; lo anterior teniendo en cuenta el nivel de ejecucién de las acciones formuladas por el EE en la auditoria anterior.

4. Recopilar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién reportada por cada EE en los informes de matricula. Este
anélisis se debe realizar teniendo en cuenta los criterios y parémetros técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestién de
matricuta.

5. Consolidar el Plan de auditorfa externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y recursos involucrados. La planeacion de
la auditorfa debe contemplar los aspectos técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestién de matricula.

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

7. Atender el proceso de recepcion, entrega, recolecta, envio de los formularias DANE al drea de sistema de la SE
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PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

8. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por l0s ciudadanos relacionadas con su

drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.
PROCESO FO1. Inspeccién y vigilancia a la gestion de establecimientos educativos.

9. Organizar la Iogistica para las visitas de contro! de los EE vy solicitar la comisién de desplazamiento y todo el proceso paralla
consecucién de los vidticos y transporte.

10.  Proyectar la resolucién correspondiente para ef reglamento territorial y plan operativo anual de inspeccién y vigilancia.

11. Diligenciar el Formato Unico de Solicitud de Novedades, disefiado para la asignacidn 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 drea de personal para que|se
consoliden las novedades en las funciones.

12, Recibir y verificar el cumplimiento de la revision de los informes de visita de los EE que estén completos y sean consistentes.

13, Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas de control de los establecimientos educativos vy a|la
vez revisar si los responsables de la Secretard de Educacién o de los establecimientos educativos cumplieren con los compromisos en
la fecha estimada.

PROCESO F02, Legalizacion de establecimientos educativos.

14.  Recibir y verificar las solicitudes y la documentacién presentada por las personas interesadas en la creacién de EE, asegurando| el
cumplimiento de los requisitos técnicos vy legales establecidos para este tipo de novedad.

15, Comunicar y remitir a las partes interesadas el Acto Administrativo resultante de las diferentes novedades tramitadas y aprobadas,
teniendo en cuenta los pardmetros de oportunidad establecidos en el proceso.

16. Oficiar y remitir al interesado o responsable, ia documentacién relacionada con el trémite de novedades, cuando ésta no cumpla cbn
Ios requisitos técnicos y legales establecidos en cada caso.

17.  Actualizar la Informacién del directorio Unico de establecimientos (DUE), con base en las diferentes novedades tramitadas y aprobadas;
esta actualizacién debe cumplir con los pardmetros técnicos y de oportunidad definidos por el MEN.

18. Revisar la informacién de verificacién de requisitos de las diferentes novedades para analizar la consistencia de la documentacin
suministrada.

19. Solicitar ta comisidn de desplazamiento y todo el proceso para la consecucidn de los vidticos v transporte.

PROCESO K01, Autocontrol
20.  Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes
de presentacidn de informes eventuales o de informes periddicos.
PROCESQ M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
21.  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

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

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

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

PROCESO NO2. Administracién de documentos

25.  Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los documentos y cl‘ar
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn documental. |

26. 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.

Las demds 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 o Tecnoldgica o terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacidn superior en formacién profesional.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) mé;es de experiencia relacionada.
EQUIVALENCIAS Titulo de formacién Tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afip
de experiencia re{acionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

e
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Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Normatividad y funcionamiento det sector pablico.
CARGO

Normatividad y funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofiméticas e Internet.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
COMPETENCIAS

Orientacién a resuitados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacidn.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacién.

Funciones y perfil del cargo Técnico Operative de Recursos Humanos- Planta y Seleccion de Personal— Area
¢ Administrativa y Financiera.

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

cépIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Talento Humano-Administrativa y financiera.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Recursos Humanos

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Ejecutar labores de apoyo en los procesos de administracion de planta, administracion de novedades, seleccion y nombramiento
de personal financiado con recursos del Sistema General de Participaciones ~Educacidn, requerido para los establecimientos

educatlv Sy ni nivel c:entral de la Secretaria de Educacion de acuerdo a Ias thtmas y p.rocedmentos vsgentes
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Realizar actividades de apoyo para el desarrollo de los procesos establecidos para adecuada administracién de planta, seleccién
y nombramiento de perscnal idéneo, teniendo en cuenta las situaciones administrativas que se presente en los establecimientps
educativos y nivel central de la Secretaria de Educacion.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO HoO1. Administrar Ia planta de personal

2. Recibir, verificar e ingresar al sistema de informacién Humano On Line, las novedades de planta de persona
presentadas y generar informes de las novedades tramitadas para la el proceso de administracién de ndmina.

3. Generar informes y reportes de informacion SINEB de acuerdo a los criterios establecidos por el Ministerio de
Educacién Nacional y los solicitados por dreas internas de la Secretaria de Educacién y entes de control.

4. Apovyar la actualizacion del modulo de estructura organizacional en el sistema de informacién Humano On Line, de
acuerdo a las novedades de planta de personal docente, directivo y administrativa.

5. Apovar las actividades relacionada con el proceso ordinario de traslados, conforme lo establece las orientaciones |y
procedimientos administrativos adoptados por la entidad territorial certificada.

PROCESO HO02. Seleccion e induccién de personal

6. Apovar en los trémites correspondientes al nombramiento de personal de establecimientos educativos y planta nivel
central de la Secretaria de Educacién, por las novedades administrativas que se presente garantizando la prestacién
del servicio.

7. Apovar las actividades que se requieran para el proceso de concurso de mérito docente, directivo docente;y
administrativo de los establecimientos educativos y planta central de la Secretaria de Educacion.

8.  Generar los listados de personal nombrado para las areas interesadas, garantizando la confiabilidad e integridad de
la informacion.

PROCESO KO1. Autocontrol
9. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditorialo
revisién, solicitudes de presentacion 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 [os ciudadanos relacionados con su area
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 r
conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y e
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.
12. Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de garantizar
que éste no se entregue de manera intencionai al cliente.
13. Realizar la medicidn 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.

PROCESO NO2. Administracién de documentos

e

14. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los document;
y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn documental.

15. 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.

Z
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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 Formacion Técnica , profesional o tecnolégica o terminacién y
aprobacién del pensum académico, de educacién superior en formacion
profesional

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién Tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién vy la
aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
DEL CARGO

Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente)

Manejo de software de recursos humanos

Politicas pUblicas, decretos, resoluciones, circulares de fa Comisién Nacional del
Servicio Civil y del Ministerio de Educacién

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

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcidn Pdblica

Ofimaética 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 innovacién

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo de Recursos Humanos- Prestaciones y novedades

administrativas., — Area Administrativa y Financiera.

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo

cODIGO 314
7
S
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GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Talento Humano-Administrativa v financiera.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Recursos Humanos

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Ejecutar labores de apoyo en los procesos de administracién de planta, administracién de novedades, seleccién y nombramienito
de personal financiado con recursos del Sistema General de Participaciones —Educacion, requerido para los establecimientos

educativos

nivel central de la Secretaria de Educacién de acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes.

Realizar actividades de apoyo para el desarrollo de los procesos establecidos para adecuada administracion de planta, seleccién
y nombramiento de perscnal idéneo, teniendo en cuenta las situaciones administrativas que se presente en los establecimientos
educativos y nivel central de la Secretaria de Educacién. i

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia i
16. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los c:udadan:)s
relacionadas con su area y funciones
PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

17. Recibir y verificar al sistema de informacién Humano On Line, las novedades de planta de personal de cardcte
temporal presentadas.

p

18. Apovyar las actividades relacionada con el proceso ordinario de traslados, conforme lo establece las orientaciones |y
procedimientos administrativos adoptados por la entidad territorial certificada.

19. Efectuar los tramite requeridos para la aprobacién, asignacién vy reporte para pago de las horas extras que se
requieran para la atencién de programas especiales, incapacidades y por estudio técnico de planta de los
establecimientos educativos oficiales.

20. Realizar el trdmite requerido para la aprobacién del pago de cesantias solicitadas por el personal administrativo de la
SED Arauca.

21. Generar los actos administrativos requeridos como ocurrencia de novedades temporales.

PROCESO HO02. Seleccion e induccion de personal

22. Apoyar en los trdmites correspondientes al nombramiento de personal de establecimientos educativos y planta nive
central de la Secretaria de Educacion, por las novedades administrativas que se presente garantizando la prestacic
del servicio.

pn

23. Apovar las actividades que se requieran para el proceso de concurso de mérito docente, directivo docente'y
administrativo de los establecimientos educativos y planta central de la Secretaria de Educacion.

—
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24. Efectuar la notificacidn de los Actos Administrativos generados de las novedades de personal de establecimientos
educativos y planta nivel central de la Secretarfa de Educacidn

25. Generar los listados de personal nombrado para las dreas interesadas, garantizando la confiabilidad e integridad de
la informacién.

PROCESO HO5. Manejo del Fondo Prestacional

26. Apoyar y gestionar oportunamente los trdmites, reporte de liquidacidn, reconocimiento de notificaciones
correspondientes a las prestaciones econdmicas y sociales para ios docentes y directivos docentes afiliados al Fondo
de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a lo establecido
en el procedimiento y la normatividad vigente,

PROCESO KO1. Autocontrol
27. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditoria o
revision, soliditudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales vy litigio.
28. 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 Secretaria de Educacion.
30. Definir y gestionar las acciones para eliminar €| producto no conforme generado en el proceso, con el fin de garantizar
que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
31. 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.

PROCESO NO2. Administracién de documentos

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

33. 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 retencidn documental.

34. Realizar seguimiento y control a la correspondencia remitida por el area de Talento humano.

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 y

aprobacién del pensum académico, de educacidn superior en formacién
profesional

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Titulo de formacidn Tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio
EQUIVALENCIAS de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion vy la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido. y viceversa.

Legislacion del sector educativo gEsfatuto Docente)

Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 ;o GOBERNAC]()N DE ARAUCA
de Educacién Nacional . « »
Progeso E. Atencion al Ciudadano VERSION: 03 CQMPROME.”DOS CON LA CALIDAD

Proceso H. Gestion del Telento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Calle 20 Carrera.24, Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001
Proceso C. Gestion de la Cobertura ArauEaA@uca (Bolombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov.co
Proceso . Calidad del Servicio Educative S e NIT. 800102838 -5 PAG. 92
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
DEL CARGO

Manejo de software de recursos humanos

Politicas pUblicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del
Servicio Civil y del Ministerio de Educacién

decretos reglamentarios

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia plblica iy

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Plblica

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 organizacién
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién

DENOMINACION DEL EMPLEO

Funciones y perﬁl del cargo Técnico OEerativo de N6mina — Area Administrativa Y Financiera

Técnico Operativo

coDpIGO 314
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

Administrativa y Financiera-Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario Recursos Humanos

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ejecutar las actividades de registro, clasificacion, verificacidn, liquidacién, control y reporte relacionados con el tramite de |
novedades para pagos y descuentos de ndémina y la liquidacién de la ndmina del personal docente, directivo docente!
administrativo de la Secretaria de Educacién de manera correcta y oportuna, de acuerdo a las normas y procedimientos vigente

Ninguno

as

Y <«

Proceso H, Gestion del Talento Humano
Proceso C. Gestion de la Cobertura
Proceso D. Calidad dei Servicio Educativo

e Procesos

- FECHA EMISION: 10/02/2022
Aray ca Arauca Colomb . E-mail: archivoganeral@arauca.d

Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 GOBERNAC](’)N DE ARAUCA:
de Educacién Nacional . »
Proceso E. Alencion al Ciudadano VERSION: 03 AD”

00013

OMPROMET!DOS CON LA CALID
Calle 2{) Carrera 21 ina, Telefax 8851946; Codigo Postal 8

MNIT 800102838 -5
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Garantizar la transparencia y legalidad del proceso de liquidacion de la nomina del personal docente, directivo docente y
administrativo de la SE para su correcto y oportuno pago

Desarrollar los procesos Y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el procesamiento de la ndmina
de pagos Y descuentos del personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion.

Coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del proceso de nomina de la Secretaria de Educacion
Departamental

CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL
__CARGO _ e ‘

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 drea Y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al
destinatario.

PROCESQO HO6. Administracion de la némina

2. Recibir, radicar, clasificar y verificar las novedades para pagos y descuentos que afectan la liquidacidn de la ndmina
de manera oportuna.

3. Revisar los actos administrativos que afecten los pagos y reportes al sistema de informacidn de némina, con el fin de
afectar el pago de cada uno de los docentes y administrativos impactados.

4. Procesar archivos para pago de terceros.

5. Enviar los actos administrativos tramitados en ndmina a la administracion de hojas de vida para que se anexen a las
respectivas historias laborales.

6. Generar los reportes correspondientes a los pagos y descuentos por parte del empleado y el empleador al fondo nacional
del ahorro y seguridad social sobre las novedades tramitadas a cada uno de los funcionarios.

7. Registrar en el aplicativo humano las drdenes de embargo de docentes, directivos docentes y administrativos y tramite
oportuno a los entes judiciales.

8. Imprimir los listados y reportes de némina y generar los archivos planos para Hevar a cabo los pagos de salarios y
prestaciones.

9. Generar informes y reportes de informacion SINEB de acuerdo a los criterios establecidos por el Ministerio de Educacion
Nacional y los solicitados por dreas internas de {a Secretaria de Educacion y entes de control.

10. Llevar el registro de los soportes para la medicion de indicadores del proceso.
PROCESO KO01. Autocontrol

11. 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.

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

14, Definir y gestionar ias 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.

15. Realizar la medicidn oportuna 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 NO2. Administraciéon de documentos

16. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para garantizar el control de los documentos
y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn docu%ntal.

Especificaciones Ticnicas Ministerio FR-GC-02 ;o GOBERNACION DE ARAUCA
de Educacion Nacional : ”
Proseso E. Atencion al Ciudadano VERSION: 03 . “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD

Proceso H, Gestion del Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Calle 20 Carrefa 21 Esquina, Telefax 8851948; Cddigo Postal 810001
Proceso C. Gestion de la Cobertura \Arauca—Arauc\g(Colombia). E-mail: archivogeneral@arauca.gov co
Proceso D). Calidad del Servicio Educalivo S BN NIT. 800102838-5 PAG. 94

\\\% M,

ES—



’ 2
DECRETO No.__ 4392

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

de 2023

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el drea de desempefio del
cargo.
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica en Contabilidad y finanzas, técnico administrativo o

Titulo profesional o terminacion y aprobacidn del pensum académico de educacid

=

superior en formacidn profesional, en Contaduria Publica, administracién v afines.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
CARGO

Legislacién Laboral y Educativa.

Liquidacién de Nomina.

Ofimatica e Internet.

Manejo de software de recursos humanos y administracion de bases de datos.

COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacidn.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacidn.

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo de Carrera Docente y Administrativa-Area Administrativa y |

Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEC

Técnico Administrativo

CODIGO 314
GRADO 05
NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

Administrativa y Financiera-Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Universitario Recursos Humanos

CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Especificaciones Técnicas Ministerio
de Educacion Nacional

Proceso &. Atencion al Cludadano
Proceso H. Gestion dei Talento Humano
Proceso C. Gestion de ta Cobertura
Proceso D. Calidad del Servicio Educativo

Cers .
| de Procesos

GOBERNACION DE ARA
“COMPROMETIDOS CON LA CALID
uina, Telefax 8851946; Codigo Postal 8
ia). E-mail: grehivogenerai@arayca.

FR-GC-02 /
VERSION: 03 - i
FECHA EMISION: 10/02/2022  Calie 20 Carrera 21

Arauca-Arauca (Colol
)

NIT. 800102838 -5 PA
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Apoyar la gestion tactica y operativa de las actividades concernientes con las solicitudes de inscripcion, actualizacion y ascenso
en escalafén docente y en carrera administrativa, desarrollando los trémites subsecuentes.

Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administracion eficaz en la administracion de carrera docente y
administrativa de la planta docente, directivo docente y administrativo de los establecimientos educativos y nivel central,
financiados con recurscs del Sistema General de Participaciones-Educacion de la Secretaria de Educacion.

L ONES ESPECIFICAS

’ QUE PARTICIPAEL

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su drea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidén al Ciudadano para su respectivo envio al
destinatario.

PROCESO HO04. Administracién de carrera

2. Recibir y tramitar las solicitudes para inscripcion, actualizacién o ascenso en escalafén docente, garantizando que la
docencia sea ejercida por educadores idéneos y de acuerdo a [o establecido en el procedimiento y normatividad vigente.

3. Efaborar informes y enviar los documentos det proceso a la Comisidn Nacional det Servicio Civil y entes que lo requieran.

4.  Efectuar los trémites de inscripcion, actualizacidon y ascenso en carrera administrativa de los servidores nombrados por
concurso de mérito, o que asciendan por concurso o sean objeto de cambio de cargo dentro de los procesos de
modificacidn de planta de personal de los establecimiento educativos o nivel central de la Secretaria de Educacion.

PROCESO K01. Autocontrol
5. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditorfa o revision,
solicitudes de presentacidn 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 0s ciudadanos relacionados con su area
y funciones.
PROCESO NO1. Segulmiento, 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 vy el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.
8.  Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de garantizar
que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
9. Realizar la medicion oportuna 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 NO2. Administracién de documentos

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

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

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 y
aprobacion del pensum académico, de educacidn superior en formacidn
profesional
t’f’\

Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 f L GOBERNACION DE ARAUCA
de Educacién Nacional i . 5
Proceso E. Atencion al Ciudadano VERSION: 03 [ %, “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD’
Proceso H, Gestion del Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Callg 20 Carrera.2% Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001
Proceso C. Gestion de la Cobertura Arauca-Arauca (&p!ombia). E-mail: arghivogeneral@arauca.gov.co
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TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS Titulo de formacidn Tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) af
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y
aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

¥ O

CONOCIMIENTQOS 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 v al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacién.

Funciones erfil del cargo Técnico Operativo del Fondo de Prestaciones. — Area Administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

cODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera-Talento Humano
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario Recursos Humanos
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

‘ PROI osx 'o PRINCIPA

prestaciones sociales y econdmicas de los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio, que garantice
satisfaccion de los usuarios del proceso v brindar apoyo en la consecucién de los objetivos del drea

Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 GQBERNAC]ON DE ARA
de Educacién Nacional / ) Y

Proceso E. Alencisn al Ciudadano VERSION: 03 ~wCOMPROMETIDOS CON LA CALIC
Proceso H, Gestién del Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022 Calle 2b Carrera 21 E ulna Telefax 8851946 Codigo Postal 8
Proceso C, Gestion de la Cobertura

Apoyar Ia ejecucion de las actuvxdades relacsonadas el proceso de trémite, hqu:dac:on reconocimiento vy notlﬁcaoon de las

UCA
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Apoyar la ejecucién de las actividades requeridas para el trdmite y administracién eficaz del area de prestaciones sociales y
economicas de la Secretaria de Educacion.
i,

UNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS‘CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN os QUE PARTICIPA EL
, ; . CARGO

PROCESO EOL. Gestlonar solncntudesy correspondencna

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su drea y funciones, as/ mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO HOS5. Manejo del Fondo Prestacional

2. Apoyar y gestionar oportunamente los trémites, reporte de liquidacion, reconocimiento y notificacién correspondientes
a las prestaciones econdmicas y sociales para los docentes vy directivos docentes afiliados al Fondo de Prestaciones
Sociales del Magisterio ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a lo establecido en el
procedimiento y la normatividad vigente.

3. Recibir y tramitar oportunamente la legalizacién de incapacidades del personal docente, directivo docente y
administrativo de los establecimientos educativos v nivel central de la Secretaria de Educacion.

4.  Gestionar los recobros por incapacidades, licencias y demas ante el fondo de prestaciones.

PROCESO KO1, Autocontrol
Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditoria o revisién,
solicitudes de presentacidn de informes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales vy 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 Secretaria de Educacién.

7. Definir y gestionar 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.

8. Realizar la medicién oportuna 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.

i PROCESO NO2. Administracién de documentos

9.  Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, 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 retencién, con el fin
de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidén documental.

11. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin fo establecido en la ficha técnica de cada indicador v
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 tecnolégica o terminacién y aprobacién
del pensum académico, de educacién superior en formacidén profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de expﬁgeqcia relacionada.

Especificaciones Técnicas Ministerio FR-GC-02 f/ o GOBERNAClON DE ARAUCA
g?oigsggc.l;i?e:caig:xo;aéiudadano VERSION: 03 Z ~5 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”

2 Proceso H, Gestion del Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022 Cal!e 20 Carrera gEsquma, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
Contficacion | 100E80 C. Gestion de la Cabertura Arauca-Arauca (Golombia). E-mail: archivogeneral@arauca gov.co
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Normatividad del Sector Educativo. Politicas pUblicas, decretos, resoluciones,
CARGO circulares de la Comisién Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion
Nacional Normatividad del Sector Educativo

Normatividad Seguridad social y prestaciones sociales.

Manejo de software de recursos humanos y administracion de bases de datos
COMPETENCIAS

Orientacidn a resuitados

Orientacion al usuario y ai ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién

Funciones erfil del cargo Técnico Operative de Historias Laborales — Area Administrativa

Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314 ;
GRADO 05 |
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera-Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Recursos Humanos !

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Bnndar apoyo en la realizacion de las actividades concernientes con la administracion de Historias laborales y en la consecucron
de |os objetivos del drea y proceso.

Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administracion eficaz de las Historias Laborales del personal docente,

directivo docente y administrativo de los establecimientos educativos y nivel central de la Secretaria de Educacion.
FUN CIONES ESPECIFICAS R LACIONADAS CON CADAKUNO DE* LOS PROCESO SENLOS QUE PARTICIPA el
PROCESO E01 Gestlonar soIICItudes Yy correspondenCIa
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacién y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos
relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio
al destinatario.

PROCESO HO7. Administracién de las hojas de vida
2. Recibir hojas de vida con los respectivos soportes, ingresar al sistema y archivar de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Mantener actualizada la informacién de historias laborales en el sistema y dar respuesta oportuna a solicitudes
presentadas ante la Secretaria de Educacion.

4.  Elaborar los certificados generados, a partir de la informacion consignada en la hoja de vida del funcionario de acuerdo
a la solicitud y asegurar que la informacién certificada es correcta y vélida.

PROCESO KO1. Autocontrol

5. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditorfa o
revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periédicos.
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

6. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por 10s 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 Secretaria de Educacidn.

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

9. Realizar la medicidn oportuna 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.
PROCESO NO2. Administracion de documentos

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

11. 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.

Las demds 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 Formacidn Técnica, profesional o tecnoldgica o terminacidn y aprobacidn
del pensum académico, de educacién superior en formacién profesional.

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

Titulo de formacion Tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio
EQUIVALENCIAS de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacidn de los estudios en la respectiva modatidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por tftulo de formacién tecnoldgica o de

formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Legislacion Laboral y Educativa

CARGO Ofimatica e Internet

Manejo de software de recursos humanos y administracion de bases de datos
COMPETENCIAS

Orientacién a resuttados
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacidn

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo de Presupuesto- Area administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

cébiGo 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado Administrativa vy Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

correcta.

Apoyar la ejecucion de las labores técnicas de gestién del presupuesto de la Secretaria de Educacidn de manera oportunaf; y

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el drea financiera de la
Secretaria de Educacidn.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia
1. Gererar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadand

relacionadas con su area y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo env

al destinatario.

PROCESO J01. Presupuesto

2. Generar el documento de solicitud de disponibilidad presupuestal, registrar los CDP, RP y compromisos de pag
solicitados por las diferentes dreas durante la ejecucién del presupuesto, ademds de constituir las reserva
presupuéstales requeridas para el cierre de la vigencia fiscal.

(@]

Especificaciones Técnicas Ministerio ER-GC-02 jf Va GOBERNACION DE ARAUCA
de Educacisn Nacional . ‘ o
e b o ot Giudadan VERSION: 03 / [S5QMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Proceso H. Gestion det Talento Humano FECHA EMISION: 10/02/2022  Calle 2¢ Carrera 21 Esquitg, Telefax 8851946; Codigo Postal 8
Proceso C. Gestion de fa Cobertura Arauca-Arauca {Colombia)~E:mail-archivogenerak@arauca,
Proceso D. Calidad del Servicio Educativo % /Nﬁ"' 800102838 - 5 PAG

\\ ~

‘‘‘‘‘‘‘‘ e




DECRETO No. 492 de 2023

Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

3. 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.

4. Apoyar fa elaboracién del Plan Operativo Anual de Inversiones del Sistema General de Participaciones v la codificacidn
del Presupuesto.

PROCESO ]02. Tesoreria

5. Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la elaboracién del PAC, flujo de caja y para el pago
de los compromisos generados en la Secretaria de Fducacion.

PROCESO KO01. Autocontrol

6. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a visitas de auditoria o
revisidn, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de informes periddicos
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales vy litigio.

7. 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

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 vy el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

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

10. Realizar la medicién oportuna 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 NO02. Administracion de documentos

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

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
aprobacion del pensum académico, de educacién superior en formacién
profesional.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
Titulo de formacion Tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
EQUIVALENCIAS de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.
Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Legislacion del Sector Educativo.
CARGO Presupuesto ptblico y Tesorerfa.
Ofimatica e Internet.
Legislacién sobre administracidn de recursos financieros publicos.
Técnicas de archivo documental.

COMPETENCIAS

/-
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Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

DECRETO No. 4 §2 de 2023

Orjentacién a resultados.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Experticia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacidn.

Orientacién al usuario y ai ciudadano.

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo de Tesoreria - Area Administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo

cODIGO 314
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Especializado Administrativa y Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN

Fnancnera

respectivo seguimiento.

la Secretaria de Educacion,

A

Verificar as inversiones con

Desarrollar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de Ios procesos y funcrones del area admmlstrativa y

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, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.
; PROCESO 302. Tesoreria |
2. Apoyar en la elaboracidon del plan anualizado y mensualizado de caja y el flujo de caja de la Secretaria de Educacion y realuzar su

3. Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la elaboracidn del PAC y para el pago de los compromisos generados en
Suministrar la informacion relacionada con los compromisos de pagos a realizar incluyendo los documentos soporte respectivos.
de déficit por medio de éstas.

6.  Recopilar la informacidn para la elaboracidn del flujo de caja, clasificar, priorizar los pagos por fechas y programarios en el flujo de ca
definiendo la fuente de la cual proviene el ingreso.

Ninguno

1as que cuenta la Secretarfa de Educacién, con el fin de establecer, en caso que sea necesario, 1a cobertura

H
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7. 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 perfodo.

8. Recopilar la informacion para la elaboracién 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.

9. Atender requerimientos de los entes externos de control, con ef fin de entregar la informacién de manera oportuna para su analisis,
demostrando la transparencia de la Administracién.
PROCESO KO1. Autocontrol

10.  Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditorfa o revisién, solicitudes de
presentacién de informes eventuales o de informes periddicos.
PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

11.  Generar |a respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.
PROCESO NO1. Seguimiento, anédlisis 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 y gestionar 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.

14. 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.
PROCESO NO2. Administracion de documentos

15.  Archivar registros generados en el desarrolio de fas actividades del cargo, para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en la tabia de retencién documental.

16. 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.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio de| cargo.
PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de Formacién Técnica, profesional o tecnoldgica o terminacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo y/o aprobacién del pensum académico,
de educacién superior en formacién profesional.

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

Titulo de formacion Tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
EQUIVALENCIAS de expetiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion vy la
aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, v viceversa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL
CARGO Normatividad del Sector Publico.

Conocimientos en Ofimatica e Internet.

Conocimientos en archivistica, correspondencia y gestion documental.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromisc con la organizacién.
Manejo de la informacidn.
Adaptacién al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracicn.
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DECRETO No. 492 de 2023

Por medio del cual se modlifica parciaimente el Deereto 536 de julio de 2018, contentivo Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca, financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones — Sedior ‘Educacion y Recursos Propios del Departamento de Arauca.

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo de Financiera (Fondos de Servicios Educativos). - Area
administrativa y Financiera

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado Administrativa y Financiera

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Realizar actividades de apoyo en el Area Administrativa y Financiera para la buena marcha de los Fondos de
Servicios Educativos
~ FUNCIONES ESPECI

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, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO 303. Contabilidad

2. Prestar asesorfa técnica a los establecimientos educativos con relacidn a la presentacién de los reportes de
informacidn financiera, econdmica y social para asegurar su correcta elaboracién de acuerdo los requerimientos
establecidos.

3. Apovyar técnicamente la verificacion y consolidacion de la informacion de los fondos de servicios educativos, paral
su validacién y envio al Ente Territorial, asegurando que hayan sido presentados con los pardmetros técnicos y
legales establecidos. ;

4. Revisar y analizar los estados financieros de los establecimientos educativos, para identificar debilidades, fortalezas
y establecer el plan de accidén a seguir,

5. Apovyar las Auditorias a los Fondos de Servicios Educativos y tomar las medidas correctivas del caso.
PROCESO K01, Autocontrol
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6.  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.

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados con su
drea y funciones.
PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis 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 vy el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacién.

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

10. 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.

PROCESC NO02. Administracion de documentos

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

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

Las 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 Formacién Técnica, profesional o tecnoldgica o terminacidn en &reas
relacionadas con las funciones del cargo y/o aprobacién del pensum académico,
de educacién superior en formacion profesional.

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

Titulo de formacion Tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
EQUIVALENCIAS de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional adicionatl al inicialmente exigido, y viceversa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL

Normatividad de! Sector Publico.
CARGO

Conocimientos en Ofimética e Internet.

Conocimientos en contabilidad, presupuesto.

COMPETENCIAS

Orientacion a resuitados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacidn.
Manejo de la informacién.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion.
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Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo de Juridica. Area de Juridica

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo

CODIGO 314
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Universitario de Juridica
CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

PROCESO EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su
drea y funclones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO K01, Autocontrol
2. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de auditorfa o revisidn, solicitudes
de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos

PROCESO MO3. Prestar Asesorfa Juridica

3. Coadyuvar con los trémites y procedimientos de los procesos disciplinarios que se adelanten en SE.

4. Realizar los trdmites de notificaciones de los actos administrativos elaborados en el drea juridica de la SE.

5. Hacer seguimiento y revisién a los procesos judiciales en los cuales oficie como apoderado judicial el lider del rea juridica de SE
mantener el estado actual, en archivo fisico y magnético de los mismos conforme a la legislacion vigente para cada caso, para lo cua
deberd presentar un informe semanal.

6. Coadyuvar con la realizar control de legalidad a los Actos Administrativos que se expidan por la SE.

7. Encoordinacién con el lider juridico, proyectar todos los actos administrativos inherentes a la naturaleza del drea que se desempefia

8. Coadyuvar con la proyeccidn de la resolucidn de recursos de ley, incoados contra los actos administrativos que profieran el drea
Juridica y otras éreas de fa SE si fuera el caso. \

9. Coadyuvar con la Proyeccion de conceptos Juridicos de acuerdo a la Iegislécio’n cuando asi lo solicite el lider de area juridica de la SE.

10. Contestar derechos de peticidn y comunicaciones que formulen los particuEJj\es o Entes del Estado relacionados con el drea juridica
de la SE.

11, En coordinacién con el Iider del drea elaborar los informes a Entes de control y demds Entidades correspondiente al drea.

12, Coordinar junto con el lider del area juridica las contestaciones de las acciones Populares y Tutelas formuladas en contra dela
Secretaria de Educacion. {

13.  Coadyuvar al lider del drea juridica en la emisidn de; presentacién, contestacidn e interposicion de las actuaciones procesales que se
den en curso de las acciones judiciales gue se tramiten, en donde oficie como apoderado el lider del drea juridica de la SE.
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14, Coadyuvar con la proyeccion de informes ante el Comité de Conciliacidn del Departamento.

15.  Coadyuvar al lider del area juridica en los procesos precontractuales y pos contractual en los contratos celebrados por la administracién
departamental cuando se afecten recursos provenientes del Sistema General de Participaciones.

16. Coadyuvar conellider el asesoramiento juridico, cuando asf lo soliciten los representantes legales de las Instituciones Educativas
del departamento.
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.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

19.  Definir y gestionar 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.

20. Realizar la medicidn oportuna 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.
PROCESO NO02. Administracién de documentos

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

22, Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar

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

cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Formacion Técnica, profesional o tecnoldgica o terminacion y
aprobacién del pensum académico, de educacién superior en formacion
profesional.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

EQUIVALENCIAS de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién vy la

Titulo de formacion Tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio

aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Administracion Publica.
CARGO

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

COMPETENCIAS

Orientacion a resuftados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con fa organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

il Centificacian
| e Procasos

NIVEL ASISTENCIAL
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Funciones y perfil del cargo Secretario Ejecutivo de Despacho- Area Despacho

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo

CcODIGO 425

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho de la Secretaria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades donde interviene (el
Secretario de Educacion.

Asistir al Secretario de Educacion en la recepcién de visitas, el manejo del archivo documental y la administracién de
correspondencia.

PROCESO EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

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

Las funciones descritas para este cargo, corresponden al soporte operativo y la asistencia prestada a! 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.

3. Registrar en la agenda del Secretario de Despacho, los compromisos que deba cumplir.
Preparar y organizar la informacion que debe presentar el Secretario de Educacion.
Asistir al Secretario de Despacho, en el desarrollo de fas actividades que deba realizar, para el cumplimiento misional de la Secretarfa.
Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del Secretario de Despacho.
Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del despacho,

Recibir llamadas telefdnicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos.

A A A o

Apoyar al secretario de Despacho en la ubicacién de archivos y documentos requeridos para el normal desempefio de las funciones.
10.  Apoyar al Secretario de Despacho en la preparacidn y presentacién de informes.
11, Recolectar, actualizar y procesar la informacién bésica para la elaboracidn de estudios e investigaciones que se realicen.

12.  Prestar apoyo logistico al Secretario de Despacho.
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13. Aplicar fos métados, 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 [a toma de decisiones.

PROCESO KO1. Autocontrol
15.  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.
16. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados con su area y funciones.
PROCESO NO1L. 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 Secretaria
de Educacién.

18. Definir y gestionar 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.

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

PROCESO NO2. Administracién de documentos

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

Las demés 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 y experiencia o terminacion y
aprobacion del pensum académico de educacién superior en formacidn profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro

EQUIVALENCIAS (4) afios de educacién basica secundaria y un (1) de experiencia laboral
y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién bésica
secundaria y CAP de SENA.
Un (1) afio de educacién superior por un afio de experiencia y viceversa,
o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos casos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL Administracién Plblica.

CARGO Normatividad del Sector Educativo.
Ofimética e Internet.
Manejo de correspondencia y administracién de archivo.

COMPETENCIAS

Orientacion a resuftados.

Orjentacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

‘Comprofmiso con la organizacion.
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Manejo de Ia informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracién.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto modifica parcialmente el Decreto 536 de julio de 2018, contentivo
Manual de Funciones, requisitos y competencias de los empleos de la Planta Global del Departamento de Arauca,
financiados con recursos del Sistema General de Participaciones — Sector Educacion y Recursos Propios del
Departamento de Arauca; en lo atinente a inclusion de equivalencias a los cargos de Carrera Administrativa,
Libre Nombramiento y Remocion y a los que se encuentran en la oferta plblica que ya superaron
el periodo de prueba de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1083 del 2015, Articulo 2.2.2.5.1. en

ARTICULO CUARTO: El presente Decreto rige a'partir de su fecha de expedicién y deroga todas disposiciones
que le sean contrarias.
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/ ) ' g,l:()MUNIQUESE Y CUMPLA
\ (RIS ?E‘“’ 7
WILLINTON RODRIGUEZ BENAVIDEZ MARCELIA
Gobgrnador ng Departamentp de ?%‘uca Secretapio de Educacién del Departamento de Ar
\«\-». M"‘“ij::;) ?g z
ACTIVIDAD NOMBRE COMPLETO CARGO FIRMA

.. ! . - Directora de Planeacion e
Proyecté: Beatriz Palacio Mufioz infraestructura Educativa %,_.

Directora de Planeacién e

Digito: Beatriz Palacio Munoz infraestructura Educativa .’%@%—\—*—_»
Reviso y Aprobo Aspectos . ' Directora Area de Talento K@
Administrativos: Carmen Yised Garrido Blanco Hurmano {\ (

. X ) . : . ; - NV
Reviso y Aprobé Aspectos Juridicos: Edwar Libardo Osorio Gelves Director Area Juridica de la SED é,.}’j@j Y

Reviso y Aprob6 Aspectos Juridicos: Luis Parra Biandén

Asesor legal Despacho .
Gobernacién o
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