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GOBERNACIÓN DEL MAGDALENA

DECRETO No.______________ DE 2019

Por el cual se ajusta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de cargos del Nivel Central de la Secretaria de Educación

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA, en ejercicio de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las que le confiere la Ley 715 de 2001, la Ley 909 de 2004 y en cumplimiento del Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Nacional 1083 de 2015 y 

CONSIDERANDO:

Que la Constitución Política de Colombia, en su artículo 122 establece "No habrá empleo público que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de carácter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos del presupuesto correspondiente".

Que el Decreto Ley 785 de 2005 señala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispone que la adopción del manual específico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuará mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujeción a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que los artículos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales, funciones y requisitos específicos para el ejercicio de los empleos de las entidades reguladas por el citado Decreto, serán fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujeción a los parámetros que establezca el Gobierno Nacional para ese orden en particular.

Que la disposición normativa antes citada, establece que en los manuales específicos de funciones y de competencias laborales, se determinarán las disciplinas académicas que se exigirán para el desempeño de los diferentes empleos públicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el área de desempeño.

Que el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015 "Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005", establece que para la determinación de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales específicos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupación de éstas conforme a la clasificación determinada en los núcleos básicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Información de la Educación Superior — SNIES.

Que en lo que respecta a la determinación de la experiencia en los distintos empleos de la planta de cargos, se deberá atender lo establecido en el artículo 11 del Decreto-Ley 785 de 2005, teniendo en cuenta que se trata del marco legal particular aplicable las entidades territoriales para ese propósito.

Que el Departamento del Magdalena, atendiendo las directrices contenidas en la circular No. 20161000000057 de 22 de septiembre de 2016, expedida por la Comisión Nacional de Servicio Civil, reportó las vacancias definitivas pertenecientes a la planta de cargos de administrativos del Nivel Central de la Secretaría de Educación, para efectos de concurso de méritos.

En circular conjunta No. 004 de 27 de abril de 2011 expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública y la Comisión Nacional de Servicio Civil se "recomienda que previamente a iniciar un proceso de selección, revisar y ajustar el Manual ir de Específico de Funciones y Competencias Laborales cuando a ello haya lugar...".

Que atendiendo la recomendación prevista en la circular citada en el considerando anterior, y teniendo en cuenta que el  actual manual de funciones y competencias laborales, establecido mediante Decreto 362 del 08 de Octubre de 2014, refleja que algunos empleos de la planta global se encuentran limitados a unas Secretarías u Oficinas en particular, se hace necesario ampliar el área funcional, con el fin de atender las distintas necesidades y realidades que establece la prestación del servicio educativo.

Que en el mismo sendero,  dado la naturaleza especial de la prestación de servicio educativo, que trae consigo la ejecución de normas, funciones y conocimientos específicos para el funcionamiento de la Secretaría de Educación Departamental,  que además requiere la aprehensión de conocimientos , aptitudes, habilidades o destrezas necesarios para el ejercicio eficiente en cada uno de los empleos que conforman la planta central, se hace necesario exigir un mayor rango de experiencia laboral y profesional, que permita asegurar la vinculación de funcionarios idóneos, con el propósito que los procedimientos administrativos logren su finalidad, como también, se adelanten con diligencia.

De conformidad con la circular conjunta No. 074 de 21 de octubre de 2009 suscrita por la Procuraduría General de la Nación y la Comisión Nacional de Servicio Civil una vez convocado el respectivo concurso de méritos la administración municipal debe abstenerse de modificar dicho manual para los cargos sujetos a concurso hasta tanto el funcionario de la lista de elegibles supere el periodo de prueba, no existan más aspirantes en la lista de elegibles o la misma ha perdido su vigencia, por lo que se deben efectuar algunos ajustes al mismo antes de la publicación de la convocatoria.

Que dando cumplimiento al numeral 8, del artículo 8 de la Ley 1437 de 2011, la Administración Departamental publicó en la página web de la Secretaria de Educación durante los días _______ de ________ de 2019, el proyecto de Decreto "Por el cual se ajusta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de cargos del Nivel central de la Secretaria de Educación", tal como consta en certificación expedida por ___________de fecha _____________ 2019.

De igual manera según lo dispuesto en el Parágrafo 3º Artículo 2.2.2.6.1 del Decreto No. 1083 de 2015, el proyecto fue socializado el día _____de _______ de 2019, con las organizaciones sindicales de empleados públicos.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTÍCULO PRIMERO: AJUSTAR el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los distintos empleos que conforman la Planta de Cargos del Nivel Central de la Secretaría de Educación, con cargo a los recursos del Sistema General de Participaciones, establecida mediante Decreto No. 362 del 08 de octubre de 2014, cuyas funciones deberán ser cumplidas por los servidores públicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos les señalan, de conformidad con la parte motiva del presente decreto así:

PLANTA GLOBAL

· Secretario Ejecutivo Código 425 Grado 10.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Secretario Ejecutivo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	425

	GRADO
	10

	NÚMERO DE CARGOS 
	6

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza supervisión directa

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno 

	ÁREA FUNCIONAL
	Donde se requiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Realizar y apoyar los procesos administrativos de la dependencia donde está asignado, asociados a la Secretaria de Educación; manejo de la correspondencia; manejo de la agenda del jefe inmediato y/o dependencia, atención y orientación al público.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Apoyar administrativa y operativamente los diferentes procesos que se tengan establecidos en el área donde está asignado. 

2. Atención y orientación al público en general en asuntos que sean competencia del área, así como comunicar las inquietudes que llevan los usuarios del servicio al jefe inmediato. Dentro de estas inquietudes o solicitudes de los ciudadanos, se encuentra el apoyo al trámite de respuesta de cualquier tipo de requerimiento dentro de su área.

3. Asistir al área en el manejo y control del archivo documental y la administración de correspondencia. 

4. Redactar, proyectar, digitar oportunamente la correspondencia (documentos) a generarse desde la dependencia. Tomar dictados, alimentar bases de datos del área y transcribir información, de acuerdo a lo solicitado por su superior inmediato.

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

6. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento de la dependencia.

7. Recibir llamadas telefónicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos.

8. Aplicar los métodos, tecnologías y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las tareas propias del cargo. 

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. 

	EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	· Administración Pública.

· Constitución política de Colombia.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Ofimática e Internet.

· Manejo de correspondencia y administración de archivo.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Manejo de la información

Relaciones interpersonales.

Colaboración.


./

· Auxiliar Administrativo Código 407 Grado 11
	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Auxiliar Administrativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	407

	GRADO
	11

	NÚMERO DE CARGOS 
	4

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza supervisión directa

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Donde se requiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar los procesos de la dependencia, organizar y digitar información para la rendición de informes, asesorar y supervisar los procedimientos inherentes a las novedades con relación a las actividades administrativas y financieras de la Secretaría de Educación.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administración eficaz del área.

2. Desempeñar funciones de oficinas y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

7. Atender reclamos del personal adscrito e informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalías relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

8. Colaborar en la consecución de información y suministro de los documentos que le sean requeridos.

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del Sector Educativo. Metodologías del Departamento Administrativo de la Función Pública.

· Constitución política de Colombia.

· Reglamento y normas internas de trabajo.



	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Manejo de información.

Relaciones interpersonales.

Colaboración.


· Auxiliar Administrativo Código 407 Grado 10. 
	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Auxiliar Administrativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	407

	GRADO
	10

	NÚMERO DE CARGOS 
	7

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza supervisión directa

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Donde se requiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Ejecutar las labores de apoyo relacionadas con la gestión de la dependencia donde esté asignado, teniendo en cuenta el propósito de la Secretaría de Educación.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Realizar las labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos, atención al público, recepción, radicación y archivo de documentos y los demás que le sean asignados y se ejecuten.

2. Digitar la información requerida por la dependencia, de acuerdo con las directrices del superior inmediato. 

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de carácter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño

7. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atención al Ciudadano o de las áreas de la Secretaría cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su trámite o respuesta, hacer Seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atención al Ciudadano para su respectivo envío al destinatario.

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

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del Sector Educativo. 

· Conocimientos en Ofimática e Internet.

· Conocimientos en archivística, correspondencia y gestión documental.

· Constitución política de Colombia.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Manejo de información.

Relaciones interpersonales.

Colaboración.


OFICINA DE JURÍDICA

· Profesional Especializado Código 222 Grado 05 
	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Especializado

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	222

	GRADO
	05

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Oficina Jurídica

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Secretario de Despacho

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario de la Oficina Jurídica. Código 219. Grado 03.

	
	Profesional Universitario de la Oficina Jurídica. Código 219. Grado 02.

	ÁREA FUNCIONAL
	Jurídica

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Liderar la oficina jurídica de la Secretaría de Educación, la cual actúa como un eje transversal de apoyo a las áreas misionales, con el fin de orientar y fortalecer, dentro de los parámetros legales ejecutados y coordinando la labor de los profesionales del área, los procesos judiciales y extrajudiciales adelantados por el área.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Establecer la línea jurídica y argumentativa utilizada en la Defensa Judicial de los procesos contra la Secretaría de Educación Departamental.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
4. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su área y funciones

5. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades del soporte jurídico requeridas para el buen funcionamiento de la SE. Revisar los términos de referencia, pliegos de condiciones y minutas de contratos que se elaboren para la contratación directa, licitación o concurso y convenios que suscriba la Secretaría de Educación, de modo que cumpla con los parámetros legales.

6. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoría o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos.

7. Hacer seguimiento a las solicitudes de información requerida a los funcionarios de la SE que provengan de los entes de control de modo que se cumpla con los tiempos establecidos.

8. Coordinar con los funcionarios del área, el adecuado y oportuno trámite de las acciones judiciales a favor y en contra de la Secretaría de Educación, así como garantizar el cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de la Secretaría. Revisión formal de todos los documentos emitidos por las otras Áreas, previo a la firma del Secretario de Educación.

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho.

Título de Posgrado en la modalidad de especialización o maestría en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 

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

	EXPERIENCIA
	Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	· Constitución Política de Colombia.

· Derecho Administrativo. 

· Organización y funcionamiento del estado colombiano.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Presupuesto y contratación pública.

· Sistemas de Gestión de la Calidad.

· Manejo de herramientas de Ofimática.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03.
	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	3

	DEPENDENCIA
	Oficina Jurídica

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 de la Oficina Jurídica o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Jurídica

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Dar trámite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoría jurídica dentro de los términos y el marco legal vigente a las diferentes áreas de la Secretaría de Educación Departamental. 

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

2. Participar en la formulación, seguimiento, ejecución, evaluación y control de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodología vigente.

3. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos, con oportunidad y calidad, relacionados con el área de desempeño conforme a lineamientos legales vigentes y políticas de la entidad.

4. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoría o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos.

5. Representar a la Secretaría de Educación Departamental en las conciliaciones cuando le sea asignado, cumpliendo con los parámetros establecidos en el estudio jurídico, técnico y económico y las recomendaciones del comité de conciliación del Ente Territorial.

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

7. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los parámetros legales.

8. Dar aplicabilidad a las normas y parámetros del Sistema de Gestión de Calidad y participar activamente en el proceso de mejora continua del área.

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES
	· Constitución política de Colombia.

· Derecho Administrativo.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Administración Pública.

· Contratación Estatal.

· Sistemas de Gestión de Calidad.

· Manejo de Herramientas de Ofimática

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones


./

· Profesional Universitario Código 219 Grado 02. 
	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	02

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Oficina Jurídica

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 de la Oficina Jurídica o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Jurídica

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Dar trámite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoría jurídica dentro de los términos y el marco legal vigente a las diferentes áreas de la Secretaría de Educación.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Participar y apoyar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

4. Gestionar solicitudes y correspondencia en asuntos relacionados con el área y funciones. 
5. Atender requerimientos hechos por entes de control (Procuraduría, Contraloría, otros), así como como de autoridades judiciales y administrativas. Prestar asesoría jurídica en lo que corresponde a la revisión y elaboración de actos administrativos.
6. Emisión de conceptos y orientaciones de tipo jurídico y proyección de contratos de prestación de servicios a personas naturales y jurídicas.
7. Adelantar procedimientos y acciones tendientes a conservar el archivo de la información allegada y expedida por la dependencia.

8. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Constitución política de Colombia. 

· Normatividad del Sector Educativo.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones


OFICINA DE PLANEACIÓN 

· Profesional Especializado Código 222 Grado 05 
	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Especializado

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	222

	GRADO
	05

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Secretario de Despacho

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario de Planeación. Código 219. Grado 04.

	
	Profesional Universitario de Planeación. Código 219. Grado 03.

	ÁREA FUNCIONAL
	Planeación

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Liderar y coordinar la gestión de la Secretaría de Educación en su componente estratégico, planes, programas y proyectos, para asegurar el cumplimiento de parámetros técnicos, legales y sectoriales.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Lograr que la Secretaría de Educación y sus establecimientos educativos identifiquen y valoren los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos, así como determinar la calidad y efectividad de los controles internos para minimizar dichos riesgos o emprender las acciones de mejoramiento requeridas.

2. Revisar, analizar y aprobar el boletín estadístico y el informe de diagnóstico estratégico de la Secretaría de Educación y del sector, teniendo en cuenta los    ejes de política, territorios y principales indicadores de la Secretaría, tendencia, proyección y conclusión por cada indicador, con el fin de que sirvan como insumo y referencia para la formulación del plan de desarrollo educativo.

3. Revisar y verificar el proyecto del plan de desarrollo educativo, para garantizar su consistencia y que contenga su componente estratégico y/o programático y el plan de inversiones.

4. Elaborar el documento ampliado del Plan de Desarrollo Educativo, para facilitar su seguimiento y actualización por parte de la Secretaría de Educación.

5. Elaborar conjuntamente con el funcionario asignado, el plan de acción del área, estableciendo los proyectos, las actividades, las metas, los recursos y los indicadores del mismo, asegurándose que cumpla con las directrices del Plan de Desarrollo Educativo y el Plan Indicativo de la SE.

6. Revisar semestralmente el informe del estado del sistema de gestión de la calidad, para asegurarse de su conveniencia, adecuación, eficacia, e identificar las oportunidades de mejora y las necesidades de efectuar cambios en el sistema, incluyendo la política y los objetivos de la calidad. Adicionalmente efectuar la divulgación de los resultados obtenidos en la revisión del SGC.

7. 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.

8. Verificar y revisar los programas y proyectos para la definición del plan operativo anual de inversiones POAI de la Secretaría de Educación, garantizando que la información esté completa y sea consistente.

9. Aprobar el componente estratégico y/o programático del plan de desarrollo educativo previa verificación de su consistencia y completitud en relación a los resultados del boletín estadístico y del diagnóstico del sector educativo.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en: Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, Economía, Ciencias de la Educación e Ingeniería.

Título de Posgrado en la modalidad de especialización o maestría en áreas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los términos establecidos en la Ley. 

	EXPERIENCIA
	Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	· Políticas públicas.
· Normatividad del Sector Educativo.
· Metodología MGA.

· Metodologías de planificación. 

· Constitución política de Colombia.

· Control Interno.

· Fundamentos de Formulación y Evaluación de Proyectos.

· Sistema de gestión de calidad.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 04.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	04

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Planeación 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado de Planeación. Código 222. Grado 05 o quien ejerza la jefatura de la dependencia.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario de Planeación. Código 219. Grado 03.

	ÁREA FUNCIONAL
	Planeación

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Establecer las acciones, las políticas, los métodos, procedimientos y mecanismos de prevención, control, evaluación y de mejoramiento continuo de la Secretaría de Educación. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

	1. Construir y/o fortalecer el conocimiento de las diferentes áreas responsables de los procesos de la Secretaría de Educación y de los establecimientos educativos frente al Sistema de Control Interno con énfasis especial en autoevaluación de control y gestión. 

2. Recopilar las necesidades de capacitación relacionadas con control interno de las diferentes áreas de la Secretaría de Educación y de los Establecimientos Educativos, proponer el plan de capacitación y efectuar seguimiento a los resultados del mismo para ajustar la programación de autoevaluación de control.

3. Coordinar actividades relacionadas con autoevaluación tales como elaborar el plan de trabajo para fomentar la cultura de autoevaluación, definir metodología y encuesta, acompañar a las dependencias o áreas en su autoevaluación y consolidar informes.

4. Recopilar las necesidades de capacitación relacionadas con control interno de las diferentes áreas de la Secretaría de Educación y de los Establecimientos Educativos, proponer el plan de capacitación y efectuar seguimiento a los resultados del mismo para ajustar la programación de autoevaluación de control.

5. Monitorear el avance de mejoramiento institucional, identificando las desviaciones en las acciones de mejoramiento funcional de la Secretaría de Educación y estableciendo las acciones institucionales requeridas, de acuerdo con lo que establece el Modelo Estándar de Control Interno en su componente “Planes de mejoramiento” del subsistema “Control de evaluación”.

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

7. Llevar a cabo auditorías de control, con el fin de definir (hallar) 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 Secretaría de Educación.

8. Lograr que la Secretaría de Educación y sus establecimientos educativos identifiquen y valoren los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de sus objetivos, así como determinar la calidad y efectividad de los controles internos para minimizar dichos riesgos o emprender las acciones de mejoramiento requeridas.

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, Economía y Afines, Ciencias de la Educación e Ingeniería Industrial.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del Sector Educativo.

· Constitución política de Colombia.

· Administración de recursos.

· Manejo de ofimática, Internet y bases de datos
· Control Interno.

· Fundamentos de Formulación y Evaluación de Proyectos.

· Gestión pública y Sistema de Gestión de Calidad.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03. 

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno 

	ÁREA FUNCIONAL
	Planeación

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Desarrollar las actividades para generar diagnósticos detallados de la situación actual de la Secretaria de Educación y la definición de estrategias para la formulación del Plan de Desarrollo Educativo.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Analizar la información estadística del servicio y del sector educativo, con el fin de identificar tendencias y proyecciones y generar un diagnóstico detallado de la situación actual de la Secretaría, así como apoyar en la generación del diagnóstico estratégico del sector y el boletín estadístico de la Secretaría de Educación.

4. Definir, verificar o actualizar el componente estratégico del plan de desarrollo educativo, incluyendo las definiciones de misión, visión, políticas, objetivos, estrategias, metas de resultado, programas y proyectos y metas de producto; de acuerdo a los resultados y al análisis del boletín estadístico y del diagnóstico del sector y del servicio educativo realizado en la Secretaría.
5. Analizar y caracterizar la información necesaria para el análisis de la información estratégica del sector; identificar y calcular los indicadores estadísticos más representativos para cada eje de política con base a estos datos e identificar tendencias y definir proyecciones. 

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

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

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

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría Pública, Ciencias de la Educación, Economía e Ingeniería Industrial.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Planeación y administración pública.

· Seguimiento y evaluación de planes, programas y proyectos.

· Administración de planes y programas.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Constitución política de Colombia.

· Manejo de ofimática, Internet y bases de datos.

· Metodologías de planeación y proyectos del DNP.

· Control Interno.

· Fundamentos de Formulación y Evaluación de Proyectos.

· Sistema de gestión de calidad.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03. 

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno 

	ÁREA FUNCIONAL
	Planeación

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

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

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes, programas y proyectos del área interna de su competencia.

2. Promover, supervisar y controlar los procesos relacionados con el análisis, la formulación y la inscripción de planes, programas y proyectos.

3. Promover, supervisar y controlar los procesos relacionados con la ejecución, control y seguimiento de planes, programas y proyectos.

4. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

5. Consolidación de un banco de proyectos, con su formulación detallada y su registro de programas y proyectos.

6. Consolidar el Plan de Asistencia Técnica, coordinar su implementación y verificar su cumplimiento.

7. Revisión general del sistema de gestión de calidad de la entidad.
8. Definir, verificar o actualizar el componente estratégico del plan de desarrollo educativo, incluyendo las definiciones de misión, visión, políticas, objetivos, estrategias, metas de resultado, programas y proyectos y metas de producto; de acuerdo a los resultados y al análisis del boletín estadístico y del diagnóstico del sector y del servicio educativo realizado en la Secretaría.
9. Realizar la medición de los indicadores de proceso, según lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Administración de Empresas, Administración Pública, Profesional en Educación, Contaduría Pública, Ciencias de la Educación, Economía e Ingeniería Industrial.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Planeación y Administración Pública.

· Administración de Planes y programas.

· Constitución política de Colombia.

· Normatividad y Administración del Sector Educativo.

· Metodología MGA.

· Manejo de Ofimática, Internet y Bases de Datos.

· Control Interno.

· Fundamentos de Formulación y Evaluación de Proyectos.

· Sistema de gestión de calidad.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones


OFICINA DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA

· Profesional Especializado Código 222 Grado 05.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Especializado

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	222

	GRADO
	05

	NÚMERO DE CARGOS 
	 1

	DEPENDENCIA
	Inspección y Vigilancia 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Secretario de Despacho

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario de Inspección y Vigilancia. Código 219. Grado 03.

	ÁREA FUNCIONAL
	Inspección y Vigilancia

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Ejercer la función de autorizar, verificar, hacer seguimiento y evaluar los procesos y actividades de quienes presten el servicio público educativo de preescolar, básica y media, tanto pública como privada, y la educación para el trabajo y desarrollo humano, con el fin de que se cumplan las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Elaborar el plan operativo de inspección y vigilancia anualmente, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestión.

2. Hacer seguimiento al plan operativo anual de Inspección y Vigilancia con el fin de verificar su cumplimiento. Esta actividad se encuentra relacionada con la formulación, administración, control y evaluación del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

3. Emitir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el área de desempeño, aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, conforme a lineamientos legales vigentes y políticas de la entidad. Además, generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su área y funciones.

4. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestión de la inspección y vigilancia de los municipios no certificados y establecimientos educativos, así como la organización de la logística para la visita de control a dichos establecimientos educativos.

5. Revisión y aprobación de los actos administrativos relativos a licencias de funcionamientos, renovaciones y cualquier novedad de las instituciones educativas oficiales, privadas y las instituciones para el trabajo y desarrollo humano.

6. Elaborar el plan de asistencia técnica del área, de acuerdo a la demanda de los establecimientos educativos, así como al portafolio de servicios de la Secretaría, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestión.

7. Revisar los informes de auditoría, para verificar el cumplimiento de los parámetros técnicos y metodológicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados, las causas y las acciones recomendadas.

8. Manejo y actualización del sistema de información de las instituciones para el trabajo y desarrollo humano SIET.

9. Realizar la medición de los procesos, a través de la gestión de los indicadores establecidos, teniendo en cuenta los parámetros identificados en las respectivas fichas técnicas, así como trabajar en la identificación, definición y seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas. Todo lo anterior con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continúo de la Secretaría de Educación.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho.

Título de Posgrado en la modalidad de especialización o maestría en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 

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

	EXPERIENCIA
	Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	· Constitución Política de Colombia.

· Derecho Administrativo. 

· Organización y funcionamiento del estado colombiano.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Manejo de herramientas de Ofimática.

· Manejo de Bases de Datos.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje Continuo

Orientación a Resultados

Orientación al Usuario y Ciudadano

Compromiso con la Organización

Trabajo en Equipo

Adaptación al Cambio
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Inspección y Vigilancia 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 de Inspección y Vigilancia o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Inspección y Vigilancia

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Apoyar el diseño y ejecución del Plan Operativo Anual de Inspección y Vigilancia, reglamento territorial y de las visitas de control a las Instituciones y Centros Educativos Oficiales, Privados y de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano de los Municipios No certificados del Departamento del Magdalena.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulación de Plan Operativo Anual de Inspección y Vigilancia, así como participar en la formulación, seguimiento, ejecución, evaluación y control de los planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo con las normas y metodología vigentes.

2. Analizar los informes de auditoría de matrícula, para evaluar los logros y mejoras obtenidos en la gestión de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta el nivel de ejecución de las acciones formuladas por el EE en la auditoría anterior. 

3. Apoyar la coordinación, supervisión y control de los procesos relacionados con la gestión de las Instituciones y Centros Educativos Oficiales, No Oficiales y de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano de los Municipios No certificados del Departamento del Magdalena, así como revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo en la gestión de dichos establecimientos educativos.

4. Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del análisis realizado al plan de desarrollo educativo y plan operativo anual de inspección y vigilancia alineado al reglamento territorial y al plan de acción por área y se debe asegurar la complementariedad y coherencia del plan de acción con el POAIV.

5. Elaborar plan de visitas para la creación de los EE y verificación de las diferentes novedades reportadas, asegurando el cumplimiento de parámetros técnicos y legales.

6. Realizar la medición de los procesos, a través de la gestión de los indicadores establecidos, teniendo en cuenta los parámetros identificados en las respectivas fichas técnicas, así como trabajar en la identificación, definición y seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas. Todo lo anterior con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continúo de la Secretaría de Educación.

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

8. Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas de control de los establecimientos educativos y a la vez revisar si los responsables de la Secretará de Educación o de los establecimientos educativos cumplieron con los compromisos en la fecha estimada.

9. Recibir informes de visita y verificar los requisitos para las diferentes novedades, teniendo en cuenta los parámetros técnicos y legales.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y DE EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
	· Constitución política de Colombia.

· Derecho Administrativo.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Derechos Humanos.

· Manejo de herramientas ofimáticas.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Inspección y Vigilancia 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 de Inspección y Vigilancia o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Inspección y Vigilancia

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Ejecutar el proceso de seguimiento y control de los Establecimientos Educativos Privados, a fin de obtener información necesaria, pertinente, oportuna y suficiente sobre el cumplimiento de los requisitos que de acuerdo con las normas vigentes debe cumplir todo establecimiento para la prestación del servicio educativo y la atención individual que favorezca el aprendizaje y la formación integral del educando.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Recibir todas las solicitudes de las instituciones privadas para la revisión y documentación de las licencias de funcionamiento, así como verificar las novedades de dichas instituciones en la prestación del servicio educativo para que se cumpla dentro del ordenamiento constitucional, legal y reglamentario.

2. Velar por la calidad del servicio de las instituciones educativas privadas, el desarrollo adecuado de los procesos pedagógicos y asegurar a los educandos las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema educativo.

3. Proyección y otorgamiento de licencias de funcionamiento o reconocimiento oficial de las instituciones educativas privadas, que cumplen con la normatividad estipulada y que garanticen su buen funcionamiento.

4. Proyectar el cierre o las resoluciones de cierre a los establecimientos educativos privados del departamento que no cumplen con la normatividad vigente.

5. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos relacionados con el Área de desempeño conforme a lineamientos legales vigentes y políticas de la entidad. 

6. Recomendar las acciones de mejoramiento y seguimiento frente a las normas que deben cumplir los establecimientos privados.

7. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el Plan de Desarrollo conforme a las metas del Área.

8. Realizar la medición de los procesos, a través de la gestión de los indicadores establecidos, teniendo en cuenta los parámetros identificados en las respectivas fichas técnicas, así como trabajar en la identificación, definición y seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas. Todo lo anterior con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continúo de la Secretaría de Educación.

9. Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas de control de los establecimientos educativos y a la vez revisar si los responsables de la Secretará de Educación o de los establecimientos educativos cumplieron con los compromisos en la fecha estimada.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y DE EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Economía y Afines. 

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
	· Constitución política de Colombia.

· Gestión pública.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Manejo de herramientas ofimáticas.

· Fundamentos De Formulación Y Evaluación De Proyectos.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones


ÁREA DE COBERTURA 

· Profesional Especializado Código 222 Grado 05

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Especializado

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	222

	GRADO
	05

	NÚMERO DE CARGOS 
	 1

	DEPENDENCIA
	Cobertura

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Secretario de Despacho

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario de Cobertura. Código 219. Grado 04. 

	
	Profesional Universitario de Cobertura. Código 219. Grado 03.

	
	Técnico Operativo de Cobertura. Código 314. Grado 03

	ÁREA FUNCIONAL
	Cobertura

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Dirigir y planear el desarrollo de los procedimientos definidos para la organización de la gestión de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo táctico para evaluar la información de la oferta en lo referente a proyección y asignación de cupos para las instituciones educativas oficiales, así como en las actividades involucradas en la auditoría de matrícula.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Definir los procedimientos y la ejecución de los procesos del Macroproceso gestión de la cobertura del servicio educativo.

2. Planear, coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado y asignación de cupos oficiales, así como las actividades relacionadas con la gestión de matrícula de cupos.

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

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

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

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

7. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoría o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos
8. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secretaría de Educación. Además, definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de manera intencional al cliente.

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título profesional en: Administración de Empresas, Administración Pública, Economía, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas y Ciencias de la Educación. 

Título de Posgrado en la modalidad de especialización o maestría en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 

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

	EXPERIENCIA
	Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	· Plan de desarrollo Nacional y Territorial.

· Planeación Estratégica

· Sistema de Gestión de la Calidad

· Administración de Programas y Proyectos.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Constitución política de Colombia.

· Metodologías de planeación y proyectos

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 04

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	CÓDIGO
	219

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	GRADO
	04

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Cobertura

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado de Cobertura Código 222 Grado 05.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	NINGUNO

	ÁREA FUNCIONAL
	Cobertura

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Coordinar el desarrollo de las actividades del área que ejecutan el acceso a la cobertura del servicio educativo en el departamento ejecutando planes de acción requeridos para mejorar el acceso a los establecimientos educativos.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. 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.

4. Apoyar el desarrollo de las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestión de matrícula, suministrando a los asistentes el material diseñado como guía o soporte de la capacitación.

5. Gestionar las solicitudes de traslados de cupos presentadas en la jurisdicción a su cargo, de   acuerdo a los cupos disponibles identificados, criterios de asignación y de priorización establecidos. Una vez asignado el cupo para traslado informar el padre de familia o acudiente y a los establecimientos educativos para que se haga efectivo el trámite.

6. Analizar los informes de auditoría de matrícula, para evaluar los logros y mejoras obtenidos en la gestión de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta el nivel de ejecución de las acciones formuladas por el establecimiento educativo en la auditoría anterior.

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

8. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoría o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos.

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho,  Administración Pública, Administración de Empresas, Ciencias de la Educación, Economía, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Economía y afines.

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



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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del Sector Educativo.

· Constitución política de Colombia 

· Metodologías de planeación y proyectos
· Manejo de indicadores de gestión y estadística. 

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03
	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Cobertura

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 de Cobertura o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Cobertura

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos y actividades establecidas para garantizar la permanencia de las poblaciones vulnerables al servicio educativo, así como la gestión de proyectos y procedimientos orientados a mejorar las condiciones educativas de dichas poblaciones.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Apoyar la coordinación, supervisar y controlar los procedimientos y las actividades relacionadas con el acceso y la permanencia de las poblaciones especiales.

2. Apoyar la coordinación, supervisar y controlar los planes de mejoramiento definidos a nivel territorial para asegurar la atención de poblaciones en condiciones de vulnerabilidad.

3. Apoyar la coordinación, supervisar y controlar los eventos asociados a la formulación y revisión de estrategias pedagógicas y la evaluación de experiencias significativas, orientados a mejorar las condiciones educativas de las poblaciones vulnerables. 

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

5. Informar al Establecimiento Educativo sobre los cupos que se de acuerdo a su capacidad se puede otorgar de lo contrario buscar Transferencia a Establecimientos Oficiales Cercanos para los alumnos adicionales. Además, informar a los alumnos el Establecimiento Educativo donde serán atendidos y definir los alumnos que deben ser atendidos en los establecimientos educativos de acuerdo a la proyección de cupos establecidos por la Secretaría de Educación.

6. Realizar la medición de los procesos, a través de la gestión de los indicadores establecidos, teniendo en cuenta los parámetros identificados en las respectivas fichas técnicas, así como trabajar en la identificación, definición y seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas. Todo lo anterior con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continúo de la Secretaría de Educación.

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

8. Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas de control de los establecimientos educativos y a la vez revisar si los responsables de la Secretará de Educación o de los establecimientos educativos cumplieron con los compromisos en la fecha estimada.

9. Recibir informes de visita y verificar los requisitos para las diferentes novedades, teniendo en cuenta los parámetros técnicos y legales.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y DE EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Administración Pública, Ingeniería Industrial e Ingeniería de Sistemas. 

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
	· Constitución política de Colombia.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Manejo de herramientas ofimáticas

· Sistemas de Gestión de Calidad

· Conocimiento en manejo de indicadores y estadísticas.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones


· Técnico Operativo Código 314 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Técnico Operativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Técnico

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	2

	DEPENDENCIA
	Cobertura

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 de Cobertura o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Cobertura

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Brindar apoyo técnico en los procesos de sistematización de información, así como apoyo general de las actividades del área de Cobertura, que permita asegurar el ingreso de los estudiantes en los establecimientos educativos. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Brindar apoyo en el desarrollo de las actividades asociadas con la gestión del área, así como adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

2. Publicar y entregar los comunicados de las estrategias de acceso definidas para el servicio educativo, teniendo en cuenta los lineamientos generales para la organización de la gestión de matrícula oficial. 

3. Apoyar la recepción y consolidación de la información relacionada con la proyección de cupos de establecimientos educativos.

4. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos propios de la entidad.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

6. Administrar la documentación de aplicaciones para la optimización de los procesos técnicos de la dependencia.

7. Elaborar los proyectos de resoluciones de acuerdo a instrucciones recibidas.

8. Efectuar seguimiento y verificación al cumplimiento de las medidas recomendadas y solicitar de todas las dependencias, la colaboración, informes, datos y documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

9. Servir de apoyo técnico al jefe inmediato, en el acompañamiento y asesoría a los diferentes funcionarios para el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los resultados esperados. 

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título de Formación Técnica Profesional o Tecnológica; terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en formación profesional. 

Título de Bachiller en cualquier modalidad

Curso específico no inferior a 60 horas relacionado con las funciones del cargo

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del sector educativo.

· Conocimientos en ofimática, Internet y estadística.

· Conocimientos en archivística y gestión documental.

· Constitución política de Colombia.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Experiencia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovación.

Competencia.

Confiabilidad técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.


ÁREA DE CALIDAD EDUCATIVA

· Profesional Especializado Código 222 Grado 05

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Especializado

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	222

	GRADO
	05

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Calidad Educativa

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Secretario de Despacho

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario de Calidad Educativa. Código 219. Grado 03.

	
	Profesional Universitario de Calidad Educativa. Código 219. Grado 02.

	ÁREA FUNCIONAL
	Calidad Educativa



	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Planear, verificar, realizar la estrategia para los procesos de evaluación de estudiantes, tanto interna como externa, evaluación de docentes, y autoevaluación institucional y promover la utilización de los resultados de las evaluaciones a estudiantes, docentes y directivos, así como la evaluación institucional, como insumos para el perfeccionamiento de los planes de mejoramiento, propendiendo por la calidad del servicio educativo que prestan los Establecimientos Educativos oficiales y no oficiales. 

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestión de la Calidad del Servicio Educativo en educación preescolar, básica y media; así como, acompañar los procesos de Mejoramiento y Asistencia Técnica requerida por los Establecimientos Educativos, así como la Estrategia de Jornada Única

2. Garantizar la implementación de las estrategias pedagógicas transversales dentro del PEI de los Establecimientos Educativos, contribuyendo a la globalización del conocimiento y la integralidad de las disciplinas, de manera que la formación del ser humano no sea solamente de conocimiento intelectual, sino que trascienda a los valores y perfeccionamiento integral de la persona.

3. Garantizar la calidad del servicio educativo a través de la coordinación y el seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento continuo en la prestación del mismo, así como con la evaluación y aprobación de estrategias, proyectos y políticas definidas para el mejoramiento de la calidad del servicio.

4. Hacer seguimiento y control a las actividades ejecutadas por los profesionales Universitarios de evaluación educativa y mejoramiento y realizar la evaluación del desempeño de éstos, así como analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas, con el fin de generar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento como resultado de las evaluaciones.

5. Realizar el direccionamiento estratégico para la prestación del servicio educativo, bajo condiciones óptimas de calidad que garanticen el cumplimiento de los registros estadísticos por el Ministerio de Educación Nacional. Definir también los lineamientos, directrices y retroalimentación sobre la gestión educativa, para realizar la autoevaluación institucional en los EE.

6. Gestionar la estrategia de aplicación de las pruebas SABER., para dar cumplimientos a los requisitos exigidos por el MEN, así como coordina con los representantes del ICFES los operativos para la ejecución de las pruebas SABER, y de esta manera verificar el cumplimiento de las estrategias propuestas.

7. Difundir y socializar estándares, metas, prioridades y acciones a realizar en la evaluación a Docentes y Directivos Docentes. Además, preparar, difundir y realizar el taller de socialización de herramientas y metodología de evaluación, para la misma evaluación de desempeño de docentes y directivos docentes.

8. Facilitar la gestión para la realización del Día de la Excelencia o Día “E” que permita acceder al índice Sintético de Calidad Educativa para determinar los avances en materia de Calidad Educativa y planear las acciones requeridas en los componentes de Progreso, Desempeño, Eficiencia y Ambiente Escolar.

9. Liderar la formulación del Plan Territorial, del Comité Territorial de Formación Docente, así como la construcción del Plan de Apoyo al Mejoramiento PAM como producto de los PMI y acorde con las políticas públicas de Calidad Educativa.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título profesional en Ciencias de la Educación. 

Título de Posgrado en la modalidad de especialización o maestría en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 

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

	EXPERIENCIA
	Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	· Pedagogía y didáctica.

· Políticas públicas de calidad educativa.

· Plan de desarrollo Nacional y Territorial.

· Planeación Estratégica.

· Sistema de Gestión de la Calidad.

· Administración de Programas y Proyectos.

· Sistema de Control Interno.

· Constitución política de Colombia.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Metodologías de planeación y proyectos.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continuo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	4

	DEPENDENCIA
	Calidad Educativa

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Cód. 222, Grado 05 de Calidad Educativa o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Calidad Educativa

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Organizar, controlar y dirigir las actividades de mejoramiento y evaluación educativa en los procesos de enseñanza-aprendizaje y la gestión institucional que permitan cumplir los lineamientos emitidos por el MEN, la normatividad vigente y los objetivos trazados por la SE, para alcanzar los estándares establecidos en lo referente a calidad del servicio educativo. Además de lo anterior, gestionar los proyectos y procedimientos orientados a mejorar las condiciones educativas de dichas poblaciones desde el Día de la Excelencia Educativa.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Definir los lineamientos, directrices y retroalimentación sobre la gestión educativa, para realizar la autoevaluación institucional en los EE.
2. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

3. Apoyar la coordinación, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
5. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la aplicación de las pruebas SABER en Instituciones Oficiales y no Oficiales.

6. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos y planes de acción del área, así como coordina, supervisa y controla las actividades relacionadas con la evaluación de desempeño de docentes y directivos docentes en Instituciones Oficiales. Organizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la aplicación de la autoevaluación institucional en Instituciones Oficiales y no Oficiales

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

8. Revisar y desarrollar los lineamientos, directrices y retroalimentación sobre la gestión educativa, para realizar la auto-evaluación institucional en los EE, seleccionando, validando consolidando y socializando la información de los resultados de la autoevaluación a los EE.

9. Diseñar y hacer seguimiento a la estrategia de aplicación de la autoevaluación institucional, para dar cumplimiento a la gestión del mejoramiento continuo en los Establecimientos Educativos

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título profesional en: Administración de empresas, Derecho, Comunicación Social y Afines, Ciencias de la Educación y Psicología.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
	· Normatividad del Sector Educativo.

· Competencias y evaluación educativa.

· Manejo de herramientas ofimáticas e Internet.

· Conocimiento 
en manejo de indicadores y estadísticas.

· Constitución política de Colombia.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones


· Profesional Universitario Código 219 Grado 02. 

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	02

	NÚMERO DE CARGOS 
	2

	DEPENDENCIA
	Calidad Educativa

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222, Grado 05 de Calidad Educativa o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno 

	ÁREA FUNCIONAL
	Calidad Educativa

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Ejecutar las actividades a su cargo, aplicando los conocimientos propios y especializados de su carrera profesional; procurando la oportuna y debida prestación del servicio, como la efectividad de los planes, programas y proyectos de la entidad, dando cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos por el sistema de gestión de la entidad.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Apoyar la coordinación, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Trazar la ruta o proceso para la elaboración de la caracterización del contexto y del sector educativo territorial. Definir las categorías e indicadores necesarios para la caracterización, y establecer las tendencias para el mejoramiento de la calidad de la educación.

6. Actualizar la información en el sistema, relacionada con las solicitudes provenientes de cada Institución Educativa, o de oficio en caso que sea requerido. 

7. Verificar y consolidar la información allegada por las demás áreas para remitir los informes de las Instituciones Educativas a los distintos entes de control con la periodicidad requerida en cada caso. 

8. Verificar el cumplimiento de elaboración de la caracterización y el perfil territorial con el cumplimiento de requisitos del producto o servicio.

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título profesional en Administración de empresas, Ciencias de la Educación y Psicología.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Constitución política de Colombia. 

· Control Interno.

· Fundamentos de Formulación y Evaluación de Proyectos.

· Normatividad del Sector Educativo.
· Gestión pública y Sistema de gestión de calidad.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones


ÁREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

· Profesional Especializado Código 222 Grado 05 

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Especializado

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	222

	GRADO
	05

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Secretario de Despacho 

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario. Código 219. Grado 04.

Profesional Universitario. Código 219. Grado 03.

Profesional Universitario. Código 219. Grado 02.

Técnico Operativo. Código 314. Grado 04.

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Generar y dirigir las políticas y actividades de la gestión de los procesos de Recursos Humanos, Servicio de Atención al Ciudadano y Correspondencia, Gestión Administrativa, Servicios Informáticos y Financiera. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la gestión de los procesos de Recursos Humanos, Servicio de Atención al Ciudadano y Correspondencia, Gestión Administrativa, Servicios Informáticos y Financiera.

2. Analizar el presupuesto de Educación, así como coordinar las actividades administrativas y financieras de las instituciones educativas.

3. Realizar la planeación, seguimiento y análisis de las políticas y actividades de los procesos a su cargo y generar los informes para la alta dirección de la Secretaría de Educación.

4. Definir, planear la ejecución y hacer seguimiento en conjunto con los jefes de las áreas de Despacho, Calidad, Cobertura, Inspección y Vigilancia y Planeación las acciones de asistencia técnica, apoyo e inspección a realizar en cada una de las jurisdicciones correspondientes en la Secretaría. 

5. Atender visitas de los entes de control y proyectar respuestas de acuerdo a lo requerido por los mismos.

6. Ejercer labores de supervisor de los contratos que suscriba la entidad.

7. Atender todas las necesidades de la infraestructura.

8. Manejo y coordinación del personal de aseo y vigilancia.

9. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Administración Pública, Contaduría Pública, Administración de Empresas y Economía. 

Título de Posgrado en la modalidad de especialización o maestría en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 

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

	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Gerencia o administración.

· Gerencia de proyectos.

· Normatividad relacionada con manejo del presupuesto público, SGP y personal docente y administrativo.

· Directrices y políticas del DAFP.

· Constitución política de Colombia.

· Gestión de recursos humanos.

· Administración informática y tecnológica.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Legislación financiera.



	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 04

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	04

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Universitario de Talento Humano. Código 219. Grado 04 o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario de Nomina. Código 219. Grado 03.

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Elaborar las nóminas del personal administrativo y docente de la Secretaria de Educación e Instituciones Educativas del Departamento del Magdalena con cargo al SGP. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Coordinar las actividades en materia de elaboración de nóminas, recepción y digitación de novedades en el software de nóminas, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Realizar auditorías generales periódicas a las bases de datos y sistemas de información de la entidad en el área de nóminas y novedades.

3. Establecer, asesorar, definir y actualizar la metodología para la organización de los procesos, procedimientos y métodos en el área de nóminas y novedades.

4. Garantizar el buen funcionamiento en la aplicación del software de nóminas basada en las directrices que para el efecto imparta el Ministerio de Educación Nacional, revisar y verificar que las nóminas mensuales de pago estén acordes con sus respectivos soportes., de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Participar en la definición de los planes y en el establecimiento de programas en materia de sistematización, así como en la formulación de políticas de sistemas de información de la entidad en el área de su competencia y coordinar el manejo de los mismos.

6. Coordinar la información oportuna y confiable para la Tesorería General del Departamento para el diligenciamiento de los pagos respectivos que se generen del proceso de nóminas.

7. Ejecutar los trámites necesarios para liquidar los salarios, vacaciones, primas de Navidad y demás prestaciones legales y extralegales a que tengan derecho los funcionarios del SGP de Educación.

8. Coordinar la radicación y registros de las resoluciones, incapacidades y demás documentos relacionados con la administración del recurso humano en la Secretaría.

9. Elaborar en medios magnéticos los pagos de embargos de alimentos y judiciales, así como analizar los estados de cuentas de aportes y reportes girados a los fondos de cesantías y pensiones a fin de determinar las obligaciones de la entidad.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional Administración de Empresas, Administración Pública, Economía y Contaduría Pública.

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



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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Conocimientos en administración de bases de datos.

· Conocimiento en compilación de normas aplicables a los empleos públicos y su aplicación en la elaboración de las nóminas.

· Constitución política de Colombia. 
· Normatividad del Sector Educativo.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 04

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	04

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado de Administrativa y Financiera o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario. Código 219. Grado 03 (subprocesos de Nómina, bienestar y salud ocupacional, fondo prestacional).  

Profesional Universitario Código 219. Grado 04.

Técnico Operativo. Código 314. Grado 03.

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Coordinar las actividades relacionadas con la gestión del talento humano correspondiente a la planta de personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaría de Educación Departamental.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

3. Coordinar las actividades relacionadas con el área de recursos humanos de la Secretaría de Educación.

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

5. Coordinar la definición, modificación, legalización y mantenimiento de la planta de personal docente, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de manera adecuada y oportuna la asignación y disponibilidad de personal requerido para la prestación del servicio educativo.

6. Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evaluación de desempeño del personal administrativo, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

7. Ejecutar los procedimientos establecidos para la selección de personal, concurso docente y concurso administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y administrativos de la SED, con el personal idóneo y de acuerdo a las normas y políticas vigentes.

8. Realizar el nombramiento del personal docente, directivos docentes y administrativos seleccionados en los cargos correspondientes pares garantizar el funcionamiento normal de la SED y los establecimientos educativos en relación con la prestación del servicio educativo.

9. Generar respuestas oportunas ante los diversos requerimientos de los ciudadanos.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área., así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Psicología, Administración de Empresas, Administración Pública, Trabajo Social, Contaduría Pública, Economía.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Políticas públicas en materia de administración del recurso humano, capacitación y bienestar social.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Manejo de software de gestión humana.

· Reglamento y normas internas de Trabajo.

· Constitución política de Colombia.

· Legislación Laboral. 

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 04.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	04

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado de Administrativa y Financiera. Código 222. Grado 05 o quien ejerza la jefatura de la dependencia.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar los procesos de planeación financiera de la dependencia, recepción y tramitación de cuentas con cargo al SGP de la educación y pago de nómina del personal docente y administrativo del personal de la secretaria y establecimientos educativos en coordinación con el área de presupuesto, nómina y contabilidad de la institución.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Elaborar informes a los organismos de control relacionados con el área de la Dependencia, previa autorización del Jefe Inmediato.

2. Apoyar los procesos de recepción y tramitación de las cuentas con cargo al SGP del Sector Educativo.

3. Proyectar oficios que se requieran para el buen desarrollo y funcionamiento de la oficina previa de la autorización del Jefe inmediato.

4. Asistir los procesos de pago de nómina del personal docente y administrativo e igualmente el personal contratado que se cancela con el SGP.

5. Mantener actualizado, en medio magnético y físico, la información por concepto de pagos de las diferentes situaciones financieras relacionadas con el SGP del sector educativo.

6. Aplicar los conocimientos profesionales relacionados con las funciones del cargo y el área de desempeño

7. Elaborar los informes de las instituciones educativas que evidencien las estadísticas fiscales y que respondan a los requerimientos y la normatividad de Contaduría General de la Nación y demás entes de control.

8. Elaborar informes financieros y de rendición de cuentas de las instituciones educativas para los entes de control, presentándolos de manera oportuna (términos y fechas establecidas) y respondiendo a las necesidades institucionales y del personal de la entidad.  

9. Coordinar el trámite y refrendar la expedición de certificado de historias laborales y salariales con la oportunidad y eficiencia.
10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Contaduría Pública, Economía, Administración Pública y Administración de Empresas.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Políticas Públicas en materia financiera.

· Administración de Recursos.

· Constitución política de Colombia.

· Ofimática

· Contabilidad Pública.

· Normas legales vigentes de orden financiero.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Finanzas públicas.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia.

Aporte técnico-profesional.

Comunicación efectiva.

Gestión de procedimientos.

Instrumentación de decisiones.

Dirección y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.


· Profesional Universitario  Código 219 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Universitario de Nomina. Código 219. Grado 04.


	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Ejecutar las actividades de registro, clasificación, verificación, liquidación y reporte relacionadas con el trámite de las novedades de nómina y la liquidación de la nómina del personal docente, directivo docente y administrativo de la SE de manera correcta y oportuna, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Apoyar la coordinación, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
5. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores profesionales relacionadas con el procesamiento de la nómina del personal docente, directivo docente y administrativo de la SE. 

6. Recibir, radicar, clasificar y verificar las novedades de personal que afectan la liquidación de la nómina de manera oportuna.

7. Ingresar los actos administrativos y reportes al sistema de información de nómina, con el fin de afectar el pago de cada uno de los docentes y administrativos impactados.

8. Enviar los actos administrativos tramitados en nómina a la administración de hojas de vida para que se anexen a las respectivas historias laborales.

9. Generar los reportes correspondientes al fondo nacional del ahorro y la sociedad fiduciaria sobre las novedades tramitadas y los descuentos realizados a cada uno de los funcionarios.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional Administración de Empresas, Administración Pública, Economía, Contaduría Pública.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Legislación Laboral y finanzas públicas.

· Liquidación de Nómina.

· Ofimática e Internet.

· Gestión documental.

· Constitución política de Colombia.

· Manejo de software.

· Normatividad del Sector Educativo.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Universitario de Talento Humano. Código 219. Grado 04 



	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	NINGUNO

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Realizar las actividades de apoyo, análisis, evaluación y ejecución de los procesos de selección, inducción, bienestar, del personal administrativo, docente y directivo docente, para garantizar la buena prestación del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y derechos de los funcionarios.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Apoyar la coordinación, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.
4. Coordinar y orientar actividades deportivas, culturales y de Bienestar Social orientadas al mejoramiento de la calidad de vida del personal docente, directivo docente y administrativos. 

5. Implementación y Actualización permanente del módulo de Bienestar Social del Sistema Humano, en lo referente a capacitaciones y talleres realizados por los docentes, directivos y administrativos.

6. 10. Elaborar el proyecto de capacitación, bienestar e incentivos y el plan anual de estímulos e incentivos institucionales a partir de la identificación de las necesidades de los docentes, directivos docente y administrativo para su aprobación en el Comité. 

7. Coordinar la realización del proceso de evaluación del desempeño del personal docente, directivo docente y administrativos de las Instituciones educativas y de la SED para dar cumplimiento a la normatividad y promover el desarrollo integral de los funcionarios.

8. Garantizar que los funcionarios de la secretaría cuenten con las competencias necesarias para un óptimo desempeño laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfacción en el desempeño de sus funciones.

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Trabajo Social o Psicología Administración de Empresas, Administración Pública.
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Reglamento y normas internas de trabajo.

· Manejo de software de recursos humanos y administración de bases de datos.

· Constitución política de Colombia.

· Normatividad del Sector Educativo.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Universitario de Talento humano. Código 219. Grado 04 



	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario Código 219 Grado 02

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Gestionar las actividades concernientes con las solicitudes de inscripción y ascenso en el escalafón docente y carrera administrativa, así como brindar apoyo en la consecución de los objetivos del área. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Apoyar en la coordinación y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la inscripción, actualización y ascenso en el escalafón docente y en carrera administrativa, de acuerdo a las normas establecidas y dentro del término de ley.

2. Sustanciar la inscripción o ascenso, así como elaborar, firmar y radicar el acto administrativo respectivo.

3. Apoyar la coordinación, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

5. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Atender requerimientos realizados por los diferentes entes de control, así como como de diferentes autoridades judiciales y/o administrativas, proyectando respuestas acordes a las solicitudes radicadas.

7. Recibir, tramitar documentos para inscripción, actualización o ascenso en escalafón.

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

9. Tramitar ante la Comisión Nacional del Servicio Civil las novedades de escalafón docente y carrera administrativa.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho y Administración Pública.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Políticas públicas, Decretos, Resoluciones, Circulares del Ministerio de Educación.

· Estatuto Docente.

· Normatividad en carrera administrativa.

· Herramientas ofimáticas. 

· Constitución política de Colombia y normas legales vigentes en educación.

· Normatividad del Sector Educativo.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219 

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222. Grado 05 de Administrativa y Financiera 

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Coordinar, gestionar y controlar el servicio de atención al ciudadano y manejo de la correspondencia de la Secretaría, de manera clara, completa y oportuna, con el fin de cumplir los objetivos establecidos con relación al mejoramiento de la atención y satisfacción de los requerimientos de la comunidad educativa. Con lo anterior, se aporta de manera permanente a la mejora continua de la entidad y a la automatización e innovación de procesos de atención al cliente. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Apoyar la coordinación, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Gestionar con los funcionarios responsables de la SE las quejas y reclamos, teniendo en cuenta su contenido y las necesidades expuestas por el ciudadano; lo anterior, teniendo en cuenta la medición de los indicadores de proceso, según 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.
4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

5. Analizar la información consolidada de los reportes de atención al ciudadano y correspondencia, preparar la reunión mensual de seguimiento y asistir a la misma oportunamente.

6. Gestionar la medición de la satisfacción del cliente con relación al servicio prestado por la Secretaría de Educación, con el objetivo de establecer el cumplimiento de los objetivos relacionados y elaborar el informe requerido en la revisión del SGC.
7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
8. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores profesionales relacionadas con el procesamiento de la nómina del personal docente, directivo docente y administrativo de la SE. 

9. Monitorear el ciclo completo de atención de los clientes, asegurando la recepción y entendimiento de la respuesta por parte del operador.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas y Administración de Empresas.  
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Legislación Educativa y del Sector Público.

· Constitución política de Colombia.

· Implementación de estrategias para mejorar la atención al cliente.

· Normatividad del Sector Educativo.

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

· Manejo de indicadores de gestión y estadísticas.

· Manejo de herramientas ofimáticas e Internet.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Universitario de Talento Humano. Código 219. Grado 04.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Técnico Operativo de Prestaciones Sociales Código 314. Grado 03.

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Coordinar las actividades concernientes con el trámite de prestaciones sociales y económicas. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

6. Liquidar las prestaciones sociales del personal Docente, Directivo Docente, con el cumplimiento de las normas aplicables y los instructivos emitidos por el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio, la Fiduprevisora.

7. Proyectar las resoluciones de las prestaciones sociales solicitadas por el personal docente, directivo docente.

8. Atender las solicitudes y reclamaciones efectuadas por el personal docente y directivo docente y la Fiduprevisora, relacionadas con las prestaciones y afiliaciones del personal docente y directivo docente.

9. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoria o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Administración de Empresas, Administración Pública y Derecho.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del sector educativo.

· Legislación Laboral.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Ofimática e Internet

· Manejo de bases de datos.

· Constitución política de Colombia.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


./

· Profesional Universitario Código 219 Grado 03.
	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa Financiera 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 de Administrativa y Financiera o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnológica informática de la Secretaría de Educación, garantizando su buen desempeño y adecuada utilización.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Apoyar la coordinación, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
5. Coordinar la solución a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel (asesoría telefónica especializada, o visita de campo) y coordinar el soporte ofrecido por 
proveedores para asegurar el correcto funcionamiento de la plataforma tecnológica e informática de la SE.

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

7. Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administración de hardware, software y comunicaciones informáticas para brindar el correcto, oportuno y permanente funcionamiento de la plataforma tecnológica que soporta los procesos de la Secretaría de Educación y establecimientos educativos.

8. Identificar y coordinar las actividades de actualización y diseño de la página Web de la Secretaría de educación, basado en los requerimientos realizados por las áreas de la SE y los establecimientos educativos.

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Planeación estratégica de tecnología e informática.

· Administración de base de datos.

· Administración de seguridad en tecnología.

· Administración de redes informáticas.

· Administración de hardware y software.

· Administración de servicios de comunicaciones.

· Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica vigente.

· Constitución política de Colombia.

· Normatividad del Sector Educativo.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado Código 222 Grado 05 o quien ejerza la supervisión directa

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno 

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera



	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Elaborar y analizar el presupuesto de ingresos y gastos de la Secretaría de Educación, con el fin de garantizar la eficiente utilización de los recursos del Sistema General de Participaciones - SGP, en cada vigencia fiscal, acorde a las disposiciones o preceptos establecidos en la normatividad vigente.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Apoyar la coordinación, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
5. Efectuar las gestiones necesarias para la elaboración y aprobación del presupuesto requerido por la SE, para garantizar que los compromisos que asume la SE sean viables financieramente y se ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes, recomendando cuando sea necesario los correctivos pertinentes.

6. Verificar las solicitudes de modificación del presupuesto y solicitarlas, en los casos en que aplique, al Ente Territorial para su aprobación con el fin de que sean incluidas en el presupuesto de la Secretaría de Educación el cual debe quedar registrado en el sistema.

7. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores profesionales relacionadas con el procesamiento de la nómina del personal docente, directivo docente y administrativo de la SE. 

8. Recibir y verificar las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal y compromisos de pago asegurando la calidad en la información recibida, realizar el respectivo seguimiento al presupuesto y al cierre de vigencia presupuestal de la vigencia, generando los respectivos informes al despacho de la SE con el fin de realizar las modificaciones al presupuesto cuando sea necesario y enviar la información solicitada por el MEN y los entes de control que la requieran.

9. Analizar los informes de gestión presentados por el área Financiera y determinar las acciones a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del análisis y presentarlos a los organismos de control cuando se requiera.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Contaduría Pública, Economía y Administración de Empresas.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del Sector Educativo.

· Constitución política de Colombia.

· Administración de sistemas de información.

· Normatividad Presupuesto SGP

· Ofimática e internet.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 02.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	02

	NÚMERO DE CARGOS 
	2

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Universitario Código 219 Grado 03 o quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar y ejecutar las actividades requeridas para la administración eficaz del área de Novedades de planta de la Secretaria de Educación. Servir de apoyo a las actividades concernientes con las solicitudes de ascenso en escalafón y brindar apoyo en la Secretaría de los objetivos del área. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Verificar, tramitar e ingresar información en la plataforma Humano, así como expedir actos administrativos relacionados.  
3. Apoyar en la promoción, coordinación y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

4. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

5. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
6. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoría o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos.

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

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

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Derecho, Administración de Empresas y Administración Pública.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Legislación Laboral.

· Normatividad del Sector Educativo. 

· Ofimática e Internet.

· Administración de bases de datos.

· Constitución política de Colombia.

· Empleo público.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario  Código 219 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1 

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Universitario de Talento Humano. Código 219. Grado 04.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Profesional Universitario Código 219 Grado 02.

Técnico Operativo de Planta Código 314. Grado 03.

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Realizar las actividades de coordinación, análisis, evaluación y control relacionadas con la administración de la planta de personal

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Definir, actualizar y controlar la planta de personal docente, directivo docente y administrativo adecuado a las necesidades identificadas para cumplimiento de los objetivos establecidos por la Secretaria de Educación para calidad, cobertura y eficiencia.
6. Coordinar y controlar el trámite a las novedades de la planta de personal y verificar los actos administrativos respectivos con el fin de cubrir las necesidades de manera oportuna y adecuada y asegurar la actualización de la información relacionada.

7. Elaborar estudio técnico de proyección de planta de personal docente, directivo docente y administrativo de las instituciones educativas, realizando las proyecciones y demás actividades determinadas en el proceso.

8. Controlar y hacer seguimiento a la planta de personal docente y administrativo de los establecimientos educativos de la Secretaria de Educación, manteniendo actualizada la información, teniendo en cuenta los cambios de la matrícula y las novedades administrativas que afectan dicha planta.
9. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoria o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos.

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Administración de Empresas, Administración Pública, Ciencia Política, Relaciones Internacionales y Derecho.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del sector educativo.

· Legislación Laboral.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Ofimática e Internet

· Manejo de bases de datos.

· Constitución política de Colombia.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 02.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	02

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la supervisión directa.

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar en la coordinación y administración de la planta de personal docente y directivo docente del Departamento del Magdalena. 

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia.

2. Apoyar en el establecimiento de las necesidades de planta, distribuir, asignar o modificarla entre establecimientos educativos.

3. Apoyar en  la coordinación y control de trámites de novedades de la planta de personal y verificar los actos administrativos con el fin de cubrir las necesidades de manera oportuna y adecuada y asegurar la actualización de la información relacionada

4. Apoyar en la elaboración del estudio técnico de proyección de planta de personal.

5. Apoyar los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
6. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoría o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos.

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

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

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, Economía y Afines, Contaduría Pública,

Ciencia Política y Relaciones Internacionales.

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

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



	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Legislación Laboral.

· Ofimática e Internet.

· Manejo de software de recursos humanos administración de bases de datos.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Constitución política de Colombia.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Profesional Universitario Código 219 Grado 02.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Profesional

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	02

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Profesional Especializado. Código 222 Grado 05. 

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar y ejecutar las actividades profesionales requeridas para la administración eficaz del área de administrativa y financiera

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia, así como apoyar en la administración, control y evaluación del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área

2. Apoyar en las actividades profesionales del Área administrativa y Financiera de la Entidad.

3. Apoyar en la promoción, coordinación y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

4. Apoyar en la gestión de verificación y consolidación de la información de los Fondos de Servicios Educativos, para su validación y envío al Ente Territorial, asegurando que hayan sido presentados con los parámetros establecidos 
5. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
6. Apoyar en los informes de gestión del área Administrativa y Financiera.

7. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoría o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos; así como, generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados con su área y funciones.

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

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

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Administración de Empresas, Administración Pública, Economía, Contaduría Pública.

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

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad Contable y Financiera Sector Público.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Constitución política de Colombia.

· Ofimática e Internet.

.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Aprendizaje continuo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Competencia

Aporte técnico-profesional

Comunicación efectiva

Gestión de procedimientos

Instrumentación de decisiones.


· Técnico Operativo Código 314 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Técnico Operativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Técnico

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	2

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza supervisión directa

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Brindar apoyo técnico en las actividades requeridas para la administración eficaz del área de prestaciones sociales y económicas.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Brindar apoyo en el desarrollo de las actividades asociadas con la gestión del área, así como adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

2. Apoyar en la promoción, coordinación y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles. 

3. Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área de desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

5. Administrar la documentación de aplicaciones para la optimización de los procesos técnicos de la dependencia.

6. Apoyar en la administración del Fondo Prestacional con el fin de garantizar la correcta y oportuna liquidación de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios de atención en salud del personal docente

7. Elaborar los proyectos de resoluciones de acuerdo a instrucciones recibidas.

8. Efectuar seguimiento y verificación al cumplimiento de las medidas recomendadas y solicitar de todas las dependencias, la colaboración, informes, datos y documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

9. Servir de apoyo técnico al jefe inmediato, en el acompañamiento y asesoría a los diferentes funcionarios para el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los resultados esperados. 

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	PERFIL DEL CARGO

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título de Formación Técnica Profesional o Tecnológica; terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en formación profesional.

Bachiller en cualquier modalidad

Curso específico no inferior a 60 horas relacionadas con las funciones del cargo

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del sector educativo.

· Conocimientos en ofimática, Internet y estadística.

· Conocimientos en archivística y gestión documental.

· Constitución política de Colombia.

· 

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Experiencia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovación.

Competencia.

Confiabilidad técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.


./

· Técnico Operativo Código 314 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Técnico Operativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Técnico

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	2

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza supervisión directa

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Brindar apoyo técnico en los procesos de sistematización de información, alimentar bases de datos, archivos periféricos y atención al público en la dependencia donde se encuentre asignado.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Brindar apoyo en el desarrollo de las actividades asociadas con la gestión del área, así como adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

2. Apoyar en el desarrollo de las actividades asociadas con la administración de documentos. 

3. Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área de desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

4. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos propios de la entidad.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

6. Administrar la documentación de aplicaciones para la optimización de los procesos técnicos de la dependencia.

7. Elaborar los proyectos de resoluciones de acuerdo a instrucciones recibidas.

8. Efectuar seguimiento y verificación al cumplimiento de las medidas recomendadas y solicitar de todas las dependencias, la colaboración, informes, datos y documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

9. Servir de apoyo técnico al jefe inmediato, en el acompañamiento y asesoría a los diferentes funcionarios para el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los resultados esperados. 

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título de Formación Técnica Profesional o Tecnológica; terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en formación profesional.

Bachiller en cualquier modalidad

Curso específico no inferior a 60 horas relacionadas con las funciones del cargo

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

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del sector educativo.

· Conocimientos en ofimática, Internet y estadística.

· Conocimientos en archivística y gestión documental.

· Constitución política de Colombia.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Experiencia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovación.

Competencia.

Confiabilidad técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.


· Técnico Operativo Código 314 Grado 03.

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Técnico Operativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Técnico

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	Administrativa y Financiera

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza supervisión directa

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	Administrativa y Financiera

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar en la coordinación y administración de la planta de personal docente, directivo docente y administrativos del Departamento del Magdalena.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Brindar apoyo en el desarrollo de las actividades asociadas con la gestión del área, así como adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

2. Apoyar en la administración de las novedades de planta y proyectar actos administrativos. 

3. Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área de desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

4. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos propios de la entidad.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

6. Administrar la documentación de aplicaciones para la optimización de los procesos técnicos de la dependencia.

7. Elaborar los proyectos de resoluciones de acuerdo a instrucciones recibidas.

8. Efectuar seguimiento y verificación al cumplimiento de las medidas recomendadas y solicitar de todas las dependencias, la colaboración, informes, datos y documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

9. Servir de apoyo técnico al jefe inmediato, en el acompañamiento y asesoría a los diferentes funcionarios para el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los resultados esperados. 

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO



	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título de Formación Técnica Profesional o Tecnológica; terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en formación profesional.

Bachiller en cualquier modalidad

Curso específico no inferior a 60 horas relacionadas con las funciones del cargo



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



	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del sector educativo.

· Conocimientos en ofimática, Internet y estadística.

· Conocimientos en archivística y gestión documental.

· Constitución política de Colombia.



	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO 

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Experiencia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovación.

Competencia.

Confiabilidad técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.


ARTÍCULO SEGUNDO: El profesional universitario líder de Talento Humano de la Secretaria de Educación entregará copia a cada uno de los servidores públicos de las funciones y competencias determinadas en este manual, para el respectivo empleo en el momento de la posesión. Cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante adopción, modificación o ajuste del manual se afecten las establecidas para el empleo, los jefes inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTÍCULO TERCERO: La gobernadora, mediante acto administrativo, adoptará las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual específico de funciones, requisitos y competencias laborales.

ARTICULO CUARTO: El presente manual de funciones, requisitos y competencias laborales no podrá exceder los requisitos mínimos de estudio y experiencia ni exceder los máximos señalados para cada nivel jerárquico descritos en el Capítulo Tercero del Decreto 785 de marzo 17 de 2005. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquía, funciones, competencias y responsabilidades, las equivalencias entre estudios y experiencia están señaladas en el decreto 388 del 26 de junio de 2007.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión arte u oficio debidamente reglamentado, la posesión de grados, títulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas por experiencia y otras calidades salvo cuando la ley así lo establezca.

ARTICULO SEXTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobación.
COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

Dado en la ciudad de Santa Marta, a los__________________________

ROSA COTES DE ZÚÑIGA

Gobernadora del Departamento del Magdalena

EDUARDO ALBERTO ARTETA CORONELL           EDUARDO RAFAEL RODRÍGUEZ OROZCO
Secretario de Educación Departamental
  Jefe Oficina Jurídica de la Gobernación Magdalena

Asesoría Técnica Sistemas Universales EU

Revisó: Marco Antonio Guerrero Barros, Profesional Especializado de Jurídica SEDMAG 
Revisó: Leonardo Vellojin Santos, Profesional Especializado de Administrativa y Financiera

Revisó: Yulibeth Gnecco Henríquez, Profesional de Inspección y Vigilancia
Revisó: Rosalía Llanes de Salah, Profesional de Talento Humano SEDMAG
	 El suscrito Secretario de Educación Departamental declara que ha revisado el presente documento y lo encuentra ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo mi responsabilidad, lo presento para la firma de la Gobernadora del Departamento, previa revisión del Jefe de la Oficina Asesora Jurídica

 EDUARDO ALBERTO ARTETA CORONELL 
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