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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETC No. 000431 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL-DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

EFL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, en ejerdclo de las facuitades gue
le confieren los articuios 13 y 28 del Decreto 785 de 2005 v Decreto 1083 de 2015, v

CONSIDERANDO:

i

Que madiante Decreto No. 000431 de 26 de dicembre de 2017, mediante el cual se actusliza e
Manual de Funciones v de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
administrativos adscrita & la Secretaria de Educacion del Departameants,

Que, revisados las denominaciones de los diferentes empleos, se evidendd que se debe realiza
maodificacion a to reladianade con & nddeo bisico de conocimiento v las competencias laborales de
ios diferentes cargos y las equivelencias entre estudios y ewperisnciss, a fin que vayan en
concordancia al Decreto 785 de 2005 v ai Decrato 1083 de 2015,

Que los manuales espacificos de funciones se constituyen en herramlentss determinantes para definir
las competenclas requeridas por todos v ¢ada uno de los empleos que conforman la planta de
parsonai de las entidades.

Gue la Ley 909 de 2004 Introduce el concepto de competencias laborales en fa administracidn plblica
para desempefiar un empleo piblico inciuyendo los requisitos de estudia y experiencla, los cuales
deban ser coharentes con el contenido funcional del misma,

Que & literal b) del numeral 2 del articylo 19 de la Ley 909 de 2004, establece que ef disefio de cada
empleo, ademds de fa descripcldn del contenldo fundional que permita identificar con clarldad las
responsabilldades exiglbies a quien sea su titular consagrado en & literal a) del cltade numeral, debe
cantener “ei perfll de cornpetenclas que s& regulera para ocupar ef empleg, Incluyende los requistios
de estudio v experiencls, asf come tamblen jas demas condiciones para &l acceso al setvicio. En todo
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caso, los elementos del perfil han de ser coherentas, con las exigenclas funclionales del contenido del

emplen”,

Que el artfculo 2.2.4.2, del Decreto 1083 de 2015, define las Competenclas Laborales como la
capacidad de una persona para desempefiar, en diferenies contextos y con base en los
requerimientos de caltdad v resultados esperados en el sector piblico, las funclones inherentes & un
emplen; capacidad gue estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, vatores,

& actitudes v aptitudes que debe poseer v demostrar el empleado pblico.
#
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 000304 DE 2018

POR MEDIG DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUBTAY ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICG
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Que el articulo 2.2.4.2. del Decreto 1083 de 2015 sefisla las competencias comunas a ios servidores
publicos, regidos por fos Decretos Ley 770 v 785 de 2005 gue deherdn poseer y evidendar,

Que el artfeulo 2.2.3,5. del Decreto 1083 de 2015 identifica las disciplinas académicas de los empleos
que extian como requisiio el Htulo o la Bprobacldn de estudios an educacitn superiar, de gque trata el
articute 23 del Decreto Ley 785 de 2005, las entidades v organismos ldentificaran en el manual de
funciones v de competanelas laborales los ricleos basicos dal concchimianto — NBC - definidos en el
Sisterna Naclonal de Informacion de la Educacion Superior — SNIES.

Que en virtud de to anterior se hace necesario actuallzar ef Manual Bspecfflco de Funclones v de
Competencias Latorales, para los emplens que conforman |z planta de personal de Administrativos
adscritos a ia Secretaria de Bducadcion del Departamento, 2 fin de gue zean ajustados conforme a la
clasificacién definida en el Sistema Naclonal de Informacidn de o Educacidn Superior ~ SNIES,

Que, en consecuencls,
DECRETA:

ARTICULD Lo.: Modificar & Manual Especifico de Funciones y da Competencias Laborales, adoptado
mediante Decreto No 000431 de 2047, cuyas fundones deberdn ser cumplidas por los servidores
publicos con criterias de eficlencla vy eficacla en orden at logro de ia mislén, objetivos y funclones gue
la ley v los reglamentos e sefialan 2l Departamento del Atlantico, ash:

SECRETARIA DE EDUCACION
NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel ¢ 2. Profasional

Denorninacion del Empien : Profesional Especializado

Codigo oz

Grado 1 07

No. de cargos : Une (1)

Dependancia _ ; Donde se ubique al cargo

Cargo del Jefe Inmediato -5 Qulen ejerza la supervision directa

K
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEGCRETO No. 08030 ¢ DE 2018

FOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

TI. AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a ja Secretaria de Educacion, Area Juridica
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir la asesorfa juridica de la Secreterlz de Fducacion en ef trédmite de acciones juciclales,
provenientes de juzgados, tribunales v de ta Secretarfa Juridica del Departamento de Atlantico, asi
como a las distintas dependencias y oficinas que componen la Secretaria de Educacion Departamentat
en relaclon con las respuestas & los requerimientos, peticiones recurses vy actas administrativos.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coardinar ¢l funclonamiento de la Oficina Juridica de fa Secretarfa de Educacion del Departamento
del Atlantico.

Coordinar, supervisar v distribulr entre los abogados de planta v externos asignades a la Gileing
lurldiea, ias acciones, peticionas, quejas y reclamaciones fue presantan nuestros usuarios.

Brindar asesorfa a las depandenclas da la Secretaria de Educacion Departamental, en lo relacionado
con la tramitacidn v respuesta a derechos de peticidn v elaboracidn de actos adminlstratives, con el
proposito de garantizar el cumplimiento de 12 normatividad que aplique a cada caso.

Realizar las gestiones y procedimientos necesarios pars atender dentro del término sefalade las
acciones, peticiones, quejas v reclamaciones que sean aslgnadas a la Oficna Jurldica.

Reprasentar 2 lz Secretarlz de Educacldn Departamentsl ante el Comité de Conelliacion del
Departamento del Atldntico y exponer los conceptos plasmades en las fichas de condliacion, en
defensa de los intereses de la SED.

Autenticar los expedientes de hoja de vida, expedientes administrativos de homaologacidn v acLos
administrativos expedidos por la SED, que «san requeridos por jos Tribunaies, Juzgados,
procuraduria, Fiscalla, Contraloria v deméas entes de control,

Suscribir los oficios por medio de los cuales se ramiten las copias auténticas de los  expedientes de
haja de vida, expedientes administrativas de homologacidn y actos administrativos que solicite la
Secretarta Juridica del Departamento del Atldntico, Tribunales, Juzoados, Procuraduria, Flscalia,
Contraioria v demas entes de contral,

&5, BTLANTIC
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DESPACHO DEL. GOBERNADOR

DECRETONo. 00030 4 PE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICT
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

B. Registrar v garantizar 1a custodia de log expedientes de las tutelas, procesos v reguerimientos ous
maneaja la Oficing Iuridica, con el propdsito de facilitar su seguimianto.

9, Atender consultas v brindar orlentacidn jurldica a Docentes, Directivos Docentes, funcionarlos,
Abogados Externos v dudadanos que requieran informacldn refacionada con |a Secretaria de
Educacién Departamental, =

10, tas demds funclones asignadas por el superior lnmediato, de acuardo con al mivel jerdrouico det
ermpleo, la naturaleza y ¢l drea de desempeiio dal cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» MNormas legales vigentes de! sector educacion,

« Normas y procedimientos de investigaciones administrativas.

= Reglamantacion para el ejercicio def derecho de peticidn v ia atencidn de quejas v reclamos sobre
las materias de compeatencia del sector educativo,

«  Técricas de redaccidn y elaboracion de conceptos juridicos,

Manejo de herramientas de [nforméatica.

<

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer y evidenciar [as siguientes competencias:

COMUNES POR NIVEL JERARQUIEU
¢ Orientacién a resultados w  Aprendizaje continuo
= Orlentacidn al usuario y al ciudadano «  Experticla profesional
s Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
= Compromise con la organizacidn o Creatividad e innovacion

VII, REQUISITOS ESTUDIOY EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA |
Titulo Profeslonal en |3 discipling académica en | Treinta vy seis (36) meses de  experiencla
Derecho, del niclen Basico del conocimiento de | profesional relacionada
Deracho vy Afines, Titulo de postgrado en Jg

cudl
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PBESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No.

po o3t b

DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS L ABORALES DE LA PLANTA DE
BERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
ENUCACION DEL DEPARTAMENTC DEL ATLANTICO

modalidad  de  especislizacion  en Daracho
Administrative o Derecho  Poblico, del Necleo
gaelco de Conodimients de Derecho.y Aflnes,
tarjeta o Matricula Profesional en 1os Casos
reglamentados por iq_ Ley

VIIL.

ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencla profesional ¥
vicaversa, Siempre gue se acredite el tiulo
profesional; o Titule profesional adiclonal &l exigido
en ol requisito de! respective empleo, siempre ¥
cuando dicha formacion adicional sea afin con las
tunclones del carge: o Terminacion v aprobacion
de estudies profesionales adiclonales thulo
profesional exigide en el requisito del respectivo
smplec, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funcionss del cargo, y un
(1) afio de experiencia profesional. =

Dos () afios de gxperiencia  profesional vy
vicaversa, siempre gug se agfedite & titulo
profesional; o Titulo profesional adicional &l exigido
en el requisito del respectivo araplas, slampre Y
cuando dicha formacion adicional sea afin con lag
funciones del cargo; o Terminacion y aprohacion
de estudios profesionales adicionales al titwo
profesional exigide en e requisite del raspective
pmplen, siempre y cuando dicha formasion
adicional sea afin con las funciones del carge, y un
(1) afic de experiencia profesionat.

-~

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel . %, Profesional
Denominacion del Empleo

Codiga 1222

Grado . ' 21 87

No. de cargos s Uno (1)
Dependendls

Cargo del Jefe Inmediato

: Profasional Especializade

: Donde se ublque el cargo
: Quien eferza la supervision directa

17, AREA FUNCIONAL

£l cargo corresponde a la Secretaria de Educacitn Departamental — Establedimienias Educativos,

g
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DESPACHOQ DEL GORBERNADOR

DECRETO No. 000384 ppopg

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA Dg
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

{H. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar programas, procesoes y activicades, tendientes a 1a prevencion y recuperacion de la salud
oral de los estudiantes de una forma Integral, contribuyendo a ta mejora de su condicién general v
su calidad de vida.

V. DE$CRIPCI£’H‘\£ DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. EBlecutar lsbores especializadas en actividades de pramocidn, prevencion y prateccion de fa satud oral

de los estudiantes,

Diagnosticar y prescribir el tratamiento a sequlr v elaborar fa historla clinica de los pacientes.

Realizar intervenciones y tratamlentos odentologicos basicos y controlarios oportunamente.

Atender urgencias odontolggicas.

Reatizar actividades de prevencldn de enfermedades odontoldgleas.

Responder por & uso adecuado, mantanimignto v segquridad de los enuipos v matarlales confiados a

sy maneio.

7. Las demas funcicnes asignadas por el superlor inmediato, de acuerde con el nivel ferdrguleo del
emplao, Ja naturalezs v ai drea de desempefio del cargo.

SILIE R R

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Promaedidn y prevencdn en enfermedades odontoldgicas,
«  Normas de bloseguridad, z

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Qulen desempefia este emptee, deberd poseer y evidenciar las sigutentes competenclas:

& B



DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 10 ¢ 30 ¢

PE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuara v al dudadano
Transparencia

Compromisa con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticla profeslonal

Trabajo en equipo v colaboracion
Creatividad e Innevaclén

VIL REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDJCACION

EXPERIENCTA

Thulo Profesional en la discipline académica en
Odontologle vy Afines, del Ndcleo Bésico del
conocimiento en Odontologia v Afines,

Tiulo de postgrade en la modalidad  de
especializacion en areas sfines con las fuhciones
clel cargo.

Tarjeta © Matrlcwla Profesional &n los casos
regiamentados por la Ley

Treinta v sels (36) meses de  experencia
profesional relacionada

VIII. ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

[Dos {2} anos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite @l titulo
profesional; o Tituwo profesional adicional al
exigido en el requisito del respective empleo,
slempre v cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo; o Terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en e requisito def
respectivo emplio, slempre v cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
 cargo, y un (1) afo de experiancia profesional,

Des (2} afios de experiencia profesional y
viceversa, siempra que se acradite e tiuio
profesionsl; o Titule profesional adicicnal al
axigido en el requisito del respectivo emples,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo; ¢ Terminacion y
aprobacian de estudios profesionaies adicionalas
al titule profesionad exigide en el requisite del
reapactive empleo, slemare v cuande dicha
formacion adiclona! sea afin con as funclones del
cargo, v un (1) afla de expariencia profesional.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO Ng. 0008304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel + 2. Profestonal

Denominacion del Emples : Profesional Universitario

Cadigo 1219

Girado L+ 0B

No, de cargos 1 Uno (1)

Rependencia : Donde se ubigue el carge

Cargo del Jefe Inmediate : Quien ejerza ta supervision directa

11, AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental area Bienestar Social,

I

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Blaborar v ejecutar los planes Institucional de Capacitacion, Bienestar Social e Incentlvos basado en
el ssgutmiento de la evaluacion del desempefio para decentas v administrativos de la Secrevar(a de
Educacion Departamental, de scuerdo a la normativa vigente v & ios fineamientos del Ministerio de
Educacion Naclonal,

. DESCRI_PCI(.‘)N DE LAS FUNCIONES ESENCIALESR

Elaborar ef Man Institucional de Capacitacidn de acuerdo a los resultados de la evaluacdn de
desempefio tanto de docentes, directivos docentes v administrativos adscritos 2 la Segretaria da
Educacion Departamental.

Elaborar, soclalizar, implementar y hacer seguimiento af Plan de Accldn del Programa de Blenestar
Sociat docente v administrative de la $.E.D v coordinar su ejeclcian.

Elaborar, programar v desarrotlar las actividades de Induccion y Reinducclén i personal docente y
administrativo vinculado @ & planta*de personal de le Secretarfa de Educacion, asi como el
cumplimiento v seguimiento de la Induccidn reallzada por parte del Rector a los docentes vinCulados
en fos Establecirmientes Educativos,

it
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. V00304  ne gy

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Disefiar y hacer seguimiento al Plan de Salud y Seguridad en al trabajo del persoral docente v
administrativo de s Secretarfa de Fducacidn Departamental.

Programar v coordinar con {2 entidad prestadora <e salud decents los axdmenes de Ingreso del
personat vinculado mediante ¢oncurso de méritos v de los exdmenes de egreso del personal
dasvinculadae por retiro forzosa. "

Hacer sequimiento a fos servidores publicos que complatan més de novents (90) dlas inlnterrumpidos
de Incapacidad, a fin de soticitar iz correspondiente valaracidn por medicina labaral.

Redibir de las entidades prestadoras de salud los conceptos médicos taborales de docantes v
administrativos, asf como las calificaciones de Invalidez, para su correspondlente trémite,

Recibir la documentacidn correspondiente para realizar las afillaciones del personal docente v
administrative a fa Caja de Compensacidn Farnmillar,

Reallzar et tramite para otorgar los Estimulos v Baneficios de Blenastar aprobados segin los acuerdos
sindicales, para el personat administrative de la Secretarfa de Bducacion Departamental,

Programar, socializar, implementar v desarrollar os Juegos Nacionales Recreativos del Magistarto v
el Encuentro Culturad del Falclor del personal docente.

Implementar y desarroliar et programa de Pre-pensionados a docentes v administrativos,

Apavar en el desarrollo de la conmemoracidn de fechas instituclonales.

Coordinar con fa entidad prestadora de salud de docentes las actividades de salud v saiud ocupacianal
del personal docente de la Secretaria de BEducadidn Departamental,

Coordinar con las E.P.S. v AR.L. actividades de promaocion v prevencion en salud,

Realizar el -cargue en el software de recursos humanos las actividades realizadas en ef area de
Bienestar, para ser evidenciadas por el Ministerlo de Educacidn Nacionai,

Las demas funciones esignadas por e superlor inmediato, de acuerdo con e nivel jerdrquico del
emplea, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo,

\'A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Normas legales vigentes del sector educacidn,

» Normas legales vigentes &n materia de blenestar social y talente humano del sector plbtico.
«  Formulacion v seguimiento a proyectos.

»  Manejo de harramientas informaticas,

p=A1)
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No.

000304

DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 0004341 DE 26 DE
DICIEMERE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempene este empleo, deberd posear v evidenciar fas siguientes competencias:

"COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacidn i usuario v al dudadans
Trarsparencla

Compromiso con la organizacién

3

Aprendizaje continuo

Exparticla profesional

Trabajo en equipo v colaboraclon
Creatividad e innovagidn

VIL REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo Profestonat en las disciplinas académicas o
profesiones del nicleo basico del conodimiento en
Administracidn Publica y Afines; Administracion de
Empresas v Afines; Ingenieria Industrial v Afines;
Soclologla, Psicologia, Trabajo Soclal, Tarjeta o
Matricula Profesional en ios casos reglamentados
nor la Lay

Doce (12) meses de experiencia profesional
retaclonads,

VI, ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Cuatre {4) afies de experenciz prefesional y
viceversa, siempre due se acredite el titulo
profesional, ¢ Titulo profesional adicional &l exiglda
en el requisito del respective emplec, siempre v
cuande dicha formacion adicionat sea afln con lag
funciones del cargo, o Terminasion y aprobacion
de sstudics profesionales adlcionales &l tiulo
profasional exigido en el requisito del respectivo
ampleo, siempre y cuando dicka formacion
adicional sea afin con las funcionss del cargo, v
dos (2} aflos da experlencia profesional,

Cuatre (4} sfios de experiencta profesional vy
viceverss, siempre gue se acredils & tiulo
prefesional, o Titule profesional adlcional al exigido
en el requisitc del respectivo empleo, sismpre y
euanda dicha formacion adiclonal sea afin con las
funciones del cargo, o Terminacién v aprabasion
de estudios profesionsles adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectiva
empleo, siempre y cuande dicha formacion
adicional sea afln con las funciones del cargo, v
dos (2) abes de exparlancla profesionsl, ‘

10
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000394  pEogig

POR MEDIC DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

1.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 2. Profesional

Denominacidn del empleo : Profesional

Cadigo L 219

Grado 1 08

No. de cargos yUn (1)

Dependeancia : Donde se ublque el cargo

Cargo del jefe inrmeadiato : Quien sjerza la supervision directa
i AREA FUNCIONAL

£} corresponde a |la Secretaria de Educacidn Depariamental - Area de Talento Humano
111, PROPOSITO PRINGCIPAL

Realizar e saguimlento al ausentismo vy a la provisidn de cargos en carrera administrativa,
provislonales v temnporales de docentes y administratives que ingresen a la Plants de Cargos de 1a
Secretaria de Fducacidn Departamental como resultade de sttuaclones administrativas y/o por
ausencias de la jornada laboral justificadas ¢ no justificadas,

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar las vinculaciones de cargos provisionales v temporales, segin solicitud del profesional de

controt de Planta de Cargos, v hacer seguimiento de las vinculacdiones que sean cargadas vy
descargadas det sistema de gestion de recursos humanos,

. Verificar fa informacién reportada en el sistema de informaclén gesunn de recursos humanes, en los

Establecimientos Educativos oficlales del Departamento del Atléntico, que se encuentre conforme a
fag vinculaciones realizadas, %

3. Realizar Segulmiento a jos reportes de ausencias justificadas vy no justificadas en los Establecimiantos

Educativos tanto de direclivos docentes, docentes y/o administrativos,

1i
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Gobernacion
: el Atldnticn

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 00 03D & DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Remitir informes a! profesional que fleva af control de la Planta Docente v Administrativa, a fin que
sa analice la necesidad docente en los difersntes Estabiecimiantas Sducatives del Departamenta, asl
como la necesidad de docentes temporales v la necesidad de horas extras requeridas para la
prastacion del servicio educativo.

Realizar el sequimlento al cargue de 48s incapacidadas de docentas v admiristrativos adscritos a la
Pianta del Cargos de iz Secretara de Educscion departamental, reportanico as que sean superiores
a noventa (90} dias al profesionat de Bienestar Soclal, para que soliclte la valoraclon con medicing
laboral,

Rernitly &1 drea encargade la Informacidn necesaria para reallzar el recobro de las incapacidadas, que
han sido provistas con cargos tempaorales y hora extras, para 1a prestacion del servicio educative,
Las demas funclones asignadas por autoridad competente de acuerdo con ef nivel, la naturaleza v el
érea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nermas legales vigentes de Carrera Docente.,

Normas legales vigentes en Carrera Adradnistrativa,

Normas legales vigentes en administracién del personai del sector pablico.

Paoliticas Piblicas en educacian.

Regtamentacién para el ejercicio del dereche de peticion y 1a atencion de quejas y reclamos scbre
las materias de competencia del sector aducative.

Manejo de herramientas informéticas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este ampleo, deberd poseer v evidenciar fas sigulentes competencias;

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje continuo
Crientacidn al usuario'y at ciudadano Experticly profesional
Transparencla Trabajo en eguipo v colaboracion
Compromlso con 13 organizacién Creatlvidad e innovacion
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETQ No.

gog30 s

DE 2018

POR MEDIQ DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V11,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA,

EXPERIENCIA

Titulo  profesionat  en {as  disciplinas
acaddricas 0 profestones del nddeo basico
del conocimiento en; Derecho vy Afines;
Ingemeria Industriai v Afines, Ingenieria de
Sisternas; Telerndtica y Afinas; Administracién
y Afines; Contadurla; Economia,

Tarjeta o matdeula profesional &n los casos
reglarnantades por 1a lay. *

Dace (12} meses de exparlencia profesional
relacionada,

VIIL  ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Cugira (4) afos de experlencla profasional y [Cuatro  (4) afios de expardsncla  profesional v
vicaversa, siempre que se acradite el titulo (viceversa, slempre que se  acredite el titule

profesional, o Tltulo profesional adicional al
exigide en al raquisito del respectivo emplea,
siempre y cuando dicha formasién adicional
sea afin con las funciornes del cargo, o
Tarminacidn v aprobacion  de  estudios
profesionales adicionales al {fitulo profesional
exigido en el requisito del respective emplec,
sigmpre vy cuando dicha formacién adicional
sed afln con fas funciones del cargo, v dos (2)
afipe de experiencia profesional,

profasional, o Tituo profesionat adiclenal al axigido en
el raquisito del respactive empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, o Tarminaclon v aprobacidn de estudios
profesionales adicionales al titulo profesionai exlyide
an e requisitc del respective empieo, stempre y
cuando dicha formackén adicional sea afin con las
funciones del carge, v dos (2) afios de experigncia
profesional, ' ‘

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel '

Denominacicn de! emplien

Codigo 1 219
Grado L 08

+ 2. Profesional
: Profesional
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 006304  DE2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

No. de cargos Sua (L ‘
Dependencia * 1 Donde se ubigue al cargo
Cargo del jefe inmediato  Quilen ejerza la supervision directa

11, AREA FUNCIONAL
E! corresponde a (2 Secretaria de Educacidn Departamantal - Area de Talento Humano
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Establecar la necesidad de fa planta adsciits & la Secretaria de Educacidn tants del personal docenta,
directive docente v administrativo y realizar seguimiento a las novedades,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adrministrar la Planta de Parsonal, en cuanto 3 su definicidn, redistribucién y/o modificacion de
acuerdo a los criterios téenicos establecidos,

Consultar marco leaal vigente v revisar a informacion reportads por fos EE para definly y/o reallzar
la distribucion de planta de cargos,

Recolectar v revisar fa informacdn requerida para el control, el seguimiento, v organizacion de |z
planta de personal docente v administrativo del servicio educativo estatal, segin los pardmelros
normatlvos para la dasignacidn de Rectores, Directores Rurales y Coardinadores.

Realizar seguimlento  las novedades de la planta de cargos de la Secretaris de BEducacién, én
cuanto 2 la necesldad de trasiados, 1a provisidn de vacantes temporales v definitivas,

Realizar el seguinlento a ia provision de cargos de docentes vy administrativos en carrgra
administrativa, segln lo estipulado en las normas vigentes de carrara,

Realizar los informes periddicos a fa Comislén Nadonal del Serviclo Civil, scbre los carqos que
sornaterdn a concurso plblico de docentas v de administrativos, en colaboracién con el profesional
de contrel de la planta de cargos de 1a Secretaria de Educadon Departamental,

Verificar ta Informacldn reportada en el sistema de informacion Gestion de Recursos Humano o
aquel que hegs sus veces, en fos  Ectablecimiantos Educativos oficiales del Departamento del
Atlantico.

T4
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Gobetnasion
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. gpno304 DE 2018

POR MEDIO DEL. CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICQ
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Realizar Seguimiento a los reportes generados por ef Slstema de Gestion de Recursos Humanos, en
cuanto a la estructura organizaclonal, persenal de planta, ccupacion de personal de plants.
Verificar la Informacién para lz distribucidn  de planta de cargos v de parsonal,

Elaborar estudio financlero de proveccdn de plants de personal,

Elaharar estudlo tdcnico de necesldad de planta de personsl Directive Docente, Docente vy
Adminlstrativa de la Secretaria de Educacion Departamental, enviarlo al MEN v realizar los ajustes
necesarios,

Reciiir concapto del MEN, realizar 2] correspondiants acto administrativo de adopeién de Planta de
Cargos.

Elaborar v emitlr acto administrativo de distribucidn de ia planta de cargos por E.E.

Generar informes correspondientes del drea de Talento MHumane y remitir los resultados '
correspondientas al Ministerio de Educacion,

Las demas funciones asignadas por autorldad competente de acuerdo con &l nivel, 1a naturaleza v
el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Normas lzgales vigentes de Carrera Docente.

«  Normas legales vigentes en Carrera Administrativa.

«  Normas legales vigentes en administracidn del personal del sector plblico.

«  Politicas POblices en educacidn.

«  Reglamentacién para el efercicio del derecho de peticidn v fa atencion de quelas v reclamos
sobre las materias de competencla del sector educativo,

«  Nlvel alto en el maneio de pagueths informéticos.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer v avidendlar las sigulentas compatenclas:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

v Qrientacidn a resuttados s Aprendizaje continuo

‘ " E . "
Oriantacion al usuario v al ¢udadann Expariicla profesiona
Transparencia Trahaic an equips y colaboraciéqw

&
&
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=
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No,

DOO30 ¢

DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

«  Compromiso con ia organizacion

o Creatividad e Innovacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADE’EMIEAE

EXPERTENCIA

Titulo  profesional en jas  disciplinas
scadéemicas o profesiones del nlcles basico
del conocimiento en: Derecho y  Afines,
Ingeniero de Sistamas y Telamatica v Afines,
Adiministracidn de Empresas y Afinas,

Tarjeta o matricula profasional en los Casos
reglamentados por e ley,

Doce (12) mesas de expariencla profeslonal
relacionada

VILI.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

- s iy

EXPERIEMNCIA

Cuatro (4) afios de experiencia profesional v
viceversa, slempre que se acredite e titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al
exigido en el requisito de! respectivo empleo,
sigmpre v cuando dizha formacion adicional
ses afin con |as funciones del cargo, o
Terminagion v aprobaclon  de  estudios
profesioneles adicionales al tituio profesional
axigido en el raquisiio del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con fas funciones del cargo, y dos (2)
afos de expariencis profesional,

Cuatro {4) afos de experencie profesional v
vicevaray, siempre gue se  aoredite e tltulo
nrofesionatl, o Tiule profesional adicional &l exigidoen
el requisito del respectivo smpleo, slempre y slando
dicha formacidn adiclonat sea afln con las funciones
del cargo, o Terminacidén y aprobaciin de estudios
profesionales adicionales al tituls profesional exigido
en &l requisito dal respectivo empleo, slempre v
cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, v dos (2) afios de exparienscta
profesionat,

_

4 IDER
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No, 090384  ppoages

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL. DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE

EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel i 2. Profestonal

Dengminacion del Empleo » Profesional Universitario

Codigo 1219

Grado 0B

No. de cargos » Cuatro (4)

Bepandencia : Donde se ublque &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato D Qullen gjerza |3 suparvision directa

1. AREA FUNCIONAL
Los cargos corresponden a la Secretarfa de Educacion drea Calidad Educativa
LI%, PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, planes, programas y proyectos adelantadus en los Establedimlentos Educativos de acuerdo
con las politicas, tneamientos y estrategias vigentes en la materia, balo esténdares de aportunidad,
racionalidad y modernizacién.

Iv, DESCRIPCI&!N: PE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar v hacer segulmients a los planes, programas v proyectos para los Establecimientos
Educativos, de acuerde con el parea de desempefie, cumpliendo con ia normatividad vigente.

. Brindar asesorfa 2 la comunidad educativa sobre lg efecucion de jos planes, programas v proyectos
reafizados an jos Establecimientos Educaltives,

. Reallzar actividades de acompaiamiento a los Establecimientos Edugativos, a fin de disefiar el Man
de Majoramiento Institucional. )

. Gestlonar el uso y aproplacién educativa de tecnoloalas de ta Informacion ¥y la comunicacian, TiC,

. Gestionar v disefier estrategiss que promuasvan la articulacidn en tos Establecimientos Educativos
adscritos a la Secretaria de Educacion del Departamento.

. Elaborar, ejecttar v hacer seguimiento a los planes tarltorlales de formadcidn docente,

. Apavar a ios Establecimientos Educativos en (3 construccion det Proyecto Educativo Instituclonal,
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PDESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 080358 4

DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICQ

8. Las demés funciones aslgnadas por el superior Inmedlato, de acuerde con al mivel jerdrquico del
empleo, la naturaleza vy el drea de desempefio dal cargo,

v,

» Pollticas piblicas de educacion.
= Normas legales vigentes del sector educacion,
+ Mangjo de herramientas de Informalica.

\'4H

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer v evidendar lzs siguientes competencias:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

o Otientacion a resultados

«  Orlentacion al vsuario v al ciudadano
= Transparencla

+  Compromiso con la organizacidn

«  Aprendizaje cortinuo

+  Experticia profesions!

«  Trabajo en equipo y colaboracion
v Creatividad & Innovacion

Vil

REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENTIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nicleo basico del conocimianto en:
Administracion v Aflnes; Licenciatura en areas de
ia Educacidn; Ingenlerfa Industral v Afines;
Ingenleria de Sistemas, Telematica v Afines;
Clenclas Humanisticas.

Tarleta o Matricula Profeslonal en los casos
reglamentados porla Ley

Doces (12) meses de experiencla profesional
relacionada




i

DESPACHQ DEL GOBERNADOR

DECRETONo. gpg 30 &

bk 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUGACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VIIL.

ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

ATLANTIC
ALIDER

Cuslro (4) afos de experigncia profesional v
vicaversa, slempre gque se acredite el thuls
profesional, o ThHule profesional sdiclonal a
exigido en el requisito del respective smpleo,
siempre y cliando dicha formacion adisional sea
afin con las funciones del cargo, o Terminacion y
aprobaclion dea esiudios profesionales adicionales
al tlulo profesional exigido en &l requisite det
respective empleo, siempre v cfando dicha
farmacidn adiclons| sea afin con tas funcionas del
cargoe, ¥ dos (2) ahos de experiencia profesionat,

Cuatre (8) anos de experiencia profasional v
vicevaersa, siempre que se aoredie el fHiulp
prafesionat, o Tiule prefesional adicional af exigide
en el reguisito del respective emplen, slempre vy
cuando dicha furmacion adicional sea affn con Jas
funcionaes dal carge, o Terminaclén v aprobacion de
esfudios  mofesionalss adiciopales  al  iftule
profesional exigido en el requisito del respectivo
empieo, stempre y cuando dicha formacidn adiclonal
sea afin con ias funciones del carge, y dos (2) afos
de sxperiencia profesional,

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

: Profesional Universitario

Nivel 2. Profesionat
Denominacion del Empleo

Codigo = 219

Grado 1 08

No. de cargos ' Dos (2)
Da;fmmdencla

Cargo del Jefe Inmediato

1 Donde se ublaue &l cargo
: Quien ejerza la supervisidn directa

1. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion, area Financiera

111 PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar, progesar, controlar v generar Informes sabre las operaciones contsbles de la Secretaria de
. Educacldn Departamental.

19
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DESPACHO DEL GOBERNADCOR

DECRETONo, 00030 ¢ DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DFE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE

- EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Responder por la adecuads contabilizacion de los reglstros contables gue soportan las operaclones
realizadas por la Secretarfa de Educacion del Departamento, en la gjecucion de ios recursos dei
Slstema General da Participaciones asignados por la Nacidn, de acuerds con e Plan de Cuentas
establecidos por la Contaduris General de !a RepUbiica y demds normas an la materia.

Preparar, para la revision por parte de la Divisién Financiera antes de su remlsion, los Bstados
Financleros y demads informes correspondientas al maneje de los Recurses del Sectar aslgnados a la
Secretarfa de Educacin del Departamento.

Reaiizar la contabilizacidn de jos Inventarios de blenes muehles e Inmuebles del sector educativo dal
Departamento a cargo de la Secratarla de Educacitn, adauirides con recurses de cualguiera de ias
fuentes establecidas por las normas legales vigentes, iguaimente deben reflejarse astos costos en los
Estados Finanderos,

Realizar periddicamente las conciflaciones bancarlas de las cuentas de la Secretarla de Educacidn del
Departamenta.

Llevar de acuerdo a Yas normas vigsntes en o materia, el archive fislco de las cuentas y demas
sopories de los registros contables de la dependenca.

Remitir posteriar a {a contablizacién, a las éreas relacionadas con las operaciones contables de la
Secretarfa de Educacion del Departamento, la informacion v soporte de egrasos v gastos, seain &l
Caso,

Remitir a fas areas relaclonadaes con las operaciones de la Secretarfa de Educacion del Departamento,
la causacién de las cuentas “sin situaeidn de fondo” v demds reglstros transferidos por la Nacidn,
cuyo tramite de contabilizactan difiere del praceso ordinario o requiere de un procedimianto especial
ordenado por el Ministerio de Edueacidn Nacional,

ReciDir, revisar y reportar al drea correspondiente ta ejecucion de los Fondos de Servicios Educativos,
de log Establectmientos Educativos Oficiales dei Departamento del Alléntico.

Divulgar, capaciter y asesorar a los Directivos Docentes, sobre el buen’ manejo del Plan Unlco de
Cuentas que se debe manajar para garantizar el flujo correcto de la Informacidn en lo Corcerniente
a ios Fondos Educativos girados por la Nacidn a los diferentas establecimientos educativos.
Entregar para la firma los reportes de is informacion de la dependencla, al titular det drea financlera
de la Sacretaria de Educacidn def Departamanto.

Las demas funclones asignadas por el superior Inmediato, de acuerdo con el nivel jerérquico def
empleo, 12 naturaleza v e drea de desempefio def cargo



DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No,

ga 0304

DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. (00431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
FDUCAG]ON DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

vV,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normatividad sobre ef registro contable de [as operaciones financieras de ias entidades plblicas

&

Marefo de indicadores de gestion,

« Alto Nivel en of manejo de herramiantas informaticas,

VI,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefe este emplae, deberd poseear y evidendiar las sigulentes compatencias:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orlentacion a resuitados

Crientacion af usuarle y al cudadand
Trarisparencia

Compromiso con fa prganizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profestonal

Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad ¢ tnrovadian

i

VI,

REQUISITOR ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACTION

EAPERIENCTA

Titulo profesionat en las disciplinas_académicas o
profesiones del niicles basico del conociméento en:
Contadurla PGbllca v Afines,

Tarleta © Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Doce (12) meses de experlencia  profesional
relacionada,

VIIT.

ALTERNATIVAS

EDUCACION  _

EXPERIENCIA

Cuatro {4) afios de experiencla profesional vy
vicaversa, slempre gue se acredite st titulo
profasional, o Titulo profesional adicional al exigide

2n el recuisito del respective emplec, siampre v

Cuatro {4) afos de experiencia profesional vy
viceversa, slermmpre qua se scredite al Hiuo
profesional, o THulo profesional adicional al exigido
en_ el requisito del respectivo emples, siemore v |
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funciones del cargo, o Terminacion y aprobacion
de estudios profesionales adiclonales al tltulo
profesional exigide en ef requisite det respective
empleo, slampre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del Cargo, vy
dos (2) afios de experiencia profesional,

cuando dicha formacian adicional ses aiin com e

cuando dicha fermacién adicicnal seg afin con |ag
funclones det cargo, o Terminasion y aprobacion
de estudioy profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo
ampleo, siempre v cuando dicha formaeidn
adiclonal sea afln con fes funciones del cargo, v
dos (2) afios de experiencia profesional,

I. IDENTIFICACION DEL EMELEO

Nivel ¢ 2. Profesional
Denominacion del Empleo

Codigo : 219

Grado ' 1 08

No. de cargos FUne {1
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

: Profesional Unlversitario

» bonde se ubigue el Cargo
» Quien ajerza la supenvisidn Dirscta

15 AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde & la Secretarfa de Educacidn, drea de Inspecion v Vigiandla.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la Inspeccldn y vigilancia a ias politicas pUbiicas de educacidn ejecutacdas a través de la
Secretarfa de Educacion del Departamento en cuanio al servicio educative prestado en ios
Establecimientos Educativos ofictales v ne oficlales, asl como la legatizacion de los mismes, al (gual
que & las Instituclones de educacion pare & trabajo v desarrallo humano.
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6.

10,

EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar con las distintas dreas de |a Secretaria de Educacidn, el Plan Operative de
Inspecclon v Viglandia, para su ramision al Minlsterio de Educacidn Naclonal,

Etaborar el correspandiente informe de ejecucién del Plan Operativo de Inspeccion vy
Vigilancia y remitirlo al Ministerlo de Educacion Naciora!,

PDiseflar planes de accidén para que la Secretarfa de Educacién pueda llevar a cabo la
Inspaccidn y Vigllancla de! servicio educativo en el Departamento del Atidntico.

Bfectuar 1a revision y aprobacion de costos educativos de Instituciones ac oficiales en los
veinte municipios no certificados del departamento det Atidntica,

Realizar &l Plan de visitas & los Establecimientos Educatives oficiales v No oficlales del
Departamento del Atténtico,

Elaborar los actos administrativos para distribucidn de supervisores v directores de nlcleos
adscritos a la Secretarfa de Educacidn,

Elaborar los actos administrativos para conceder o negar licendias de funcionamiento, previa
verificacion de requisitos estipulados en las normas vigentes,

Recibir solicitudes, elaborar plan de visitas, recibir informes vy verificar cumphimiento de
reclisitos de tas Instituciones de Educacion para al Trabajo y Desarrolle Humane,

Proyectar respuesta a requerimientos, asi como hacer seguimiento a las quejas v reclamos
de la comunidad en lo concernlentz a ia prestacidn del servicio educative.

Las demas funciones asignadas por &l superior Inmediato, de acuerdo con el nivet Jerérguico
del empleo, & naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas plblicas de educacidn.

Normas legales vigentes del sector educacisn,

Normas v procedimientos de investigacionas adminislrativas.

Reglamentacion para el ejerciclo del derecho de peticlon v la atencldn de guajas v reclamos sobre
las materias de competencia del sector educativo.

Técnicas de redaccdn v elaboracion de conceptos jurdicos.

Manajo de herramiantas informaticas,

A3
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd noseer y evidendiar las siguientes competenclas:

COMUNES ” POR MIVEL JERARQUICO

Orientacldn a resultados ' Aprendizaje continuo
Orientacion al ysuario v al cfudadano Experticla profesional
Transparancia * Trabajo en equipo v colaboracidn
Compromiso con la organizacion Creatividad & innovacian

Vil,  REQUISITOS ESTUDIOY EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en ias discipiinas académicas o | Doce (12) meses de experenca profesional
profasiories del nicleo basico del conocmients en | relacionada
Derecho v Afines) Ingenierfs Industrial v Afings,
Ingerieria de Sistemas, Telemdtica y Afinas,
Contaduria; Economia, Administracion.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ViH, ALTERNATIVAS

EDUCACTION v EXPERIENCIA

Cugtro (4) afos de experiencla prefesional y | Cuatre (4} sfios de experiencia profesional v
vigeverse, siempre que se acredite el titulo | viceversa, siempre gque se aoredie el titule
profesional, o Titulo profesional adicional al | profesional, o Thulo profesional adicional al exigide
exiglde en el requisito del respective empleo, | en el requisitc del respective emplee, siempre vy
stempre v cuando dicha formacion adicional sea | cuando dicha formacién adicional sea afin con las
afin con las funcionas del cargo, o Terminacion v | funciones dal cargo, o Terminacidn vy aprobacion de
aprobacion de estudios profesionales adiclonales | estuding profesionales  adicionales  al  titulo
al tltulo profesional exigido en el requisito del | profesional exigido en el requisite del respective
raspective empleo, siempre v clando dicha | empleo, siempre y cuande dicha formacion adicionsal
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formacion adicienal sea afin con las funciones del | sea afin gon las funclonas de| cargo, vy dos (2) afos
cargo, y dos (2) afios de experizncia profesional, | de experiencia profesional.

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel s 1 2. Profesional

Denominacidn del Empleo : Profesional Univearsitario

Codigo : 219

Grado : 08

No. de cargos - Cne (1)

Dependencla : Donde se ublaue af cargo

Cargo del Jefe Inmediato » Quien gjerza ta supervisidn directa

IX. -AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacldn drea Juridics.
11 PROPOSITO PRIMCIPAL

Prestar soporte juridico a fa Secretarfa de Educacion del Departamento, en el trémite de acciones
judiciates, provenientes de juzgados, tribunales v de fa Secretarlz Juridica def Departamento, asf
Como a las distintas dependenclas v areas de la Secretarla de Fducacidn, referenta a ias respuestas
de los requerimientos, peticlones recursos y actos administrativos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Responder dentro del téemine legal, las acciones de tutela e incidentes de desacato gue sean
interpuestos contra la Secretaria de Bducacidn.

Realizar las gestiones v procedimlentos necesarios para atender dentro del término sefalado las
geciones, peticiones, quelas y reclamadiones que sean asignadas & drea Juridica.
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Represertar a la Secretsriz de Educacién del Dapartamento ante e Comité de Conclllacldn dal
Departamenito del Atlantico y exponer los conceptos plasmados en las fichas de conclliacidn, an
defensa de fos intereses da la SED.

Autenticar los expedientes de hoja de vida, expedientes administrativos de homologacion v actos
administrativos expedidos por la SED, que sean requeridos por los Tribumales, Juzgados,
Procuraduria, Flscalla, Contralorfa v demés entes de control.

ausceribir los oflclos por madio de los cuales se remiten ias copias auténticas de ios expadientes de
hoja de vida, expedientes administrativos de homologacion vy actos administrativos gue sollcite la
Secretaria Juridica del Departamento, Tribunales, Juzgades, Procuraduria, Fiscalfa, Contralorfa v
demas entes de contral,

Registrar y garantizar {a custodia de los expadientes da ias tutelas, procesos v requerimientos que
maneja el area Juridica, con el propdsita de facllitar su seguimiento.

Atender consultas y brindar orientacidn juridica a Docentes, Directivos Pocentes, servidores piblicos,
Abogados Externos v cudadanos gue requieran informacion relacionade con la Secretaria de
Educacion del Departamento.

Las demas funclones asignades por el superior iInmediato, de acuerdo con o nivel jerdrauico el
empl2o, 1a naturaleza v el drea de desemperio det cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normas legales vigentes del sector educacian,

«  MNormas y procedimientos de Investigaciones administrativas,

* Reglamentacion para &l glerciclo del derecho de peticidn v ia atencidn de queias v reclamos sobre
las materias de competenda del sector educativo,

»  Tecricas de redacci6n v elaboracidn de conceptos juridicos.

« Manejo de herramlentas informéticas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desampefie este emplag, deberd poseer y evidenciar las siguientes competenclas;
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[ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrigntacidn a resuttados
Orientacién &l usuario y al dudadang
Transparencia

Compromiso con 1a organizacion

Aprendtzaje continuo
Expartivia profasional
Trabaje en equipo v colabaracion

Creatividad e innovaciin

VII.

REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERTENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Tituio profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nlcleo basico del conocimiente en:
Derecho o areag afines

Tarjeta o Matricula Profeslonal en los casos

Doce (12} messs de experiencia profesional
relacionacda.

reglamentados por la Ley

VIIL,

ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Cuatro (4) ahos de experiencia profesional v
viceversa, sigmpre que se acredite el tiulo
profesional, o Titulo profesional adicionat al exigido
en el requisito del respectivo emplen, siempre v
cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funclones del carge, o Terminasion y aprobacion
da estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, slempre v cuando dicha  formmaclon
adicional sea afin con las funcions’ del cargo, v
dos (2) afos de axperiencia profesionat,

Cuatre {4) afios de expersncia profesiona v
vissverss, slempre gque se goredite e ttulo
profesional, o Tituio profesional adicional al exigide
en el requisito det respeclive amplso, siempre vy
cuando dichas formacian adicional sea afin con las
funciones del cargo, o Terminacidn v aprobacian
de estudics profesionasles adicionales al fitulo
profesicnal exigide en el requisiéo del respectivo
emplee, siempre v cuendo dicha formacion
adicional sea afin gon las funciones del cargo, v
dos {2) efos de experiencia profesional,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nhval » 2. Profesional

Denominagion del Empieo » Profesional Universitario

Cédigo _ 1219

Grado 1 08

No. de cargos CUne ()

Dependencia » Dende se ubigue @l cargo

Cargo del Jufe Inmediate = + Quien ejerza ta supervision directa

I, AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde.a la Secretarfa de Educacién Departarental, Area de Servicios Infarmaticas.
HL. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por ef buen manejo de los recursos, queé se encuantran en fa Secretaria de Educacion
como en los Establecimlentos Educatives. Recibir, verificar v consolidar la informacion de los
Establecimientos Educativos del Departamento y recibiy la informacion de las diferentes dreas de la
Secretaria de Bducacidn para enviarta al Ministerio de Educacidn, Entidad ¢ Ente de contro) que Is
solicite, :

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Atander todos los requerimientgs, profiramas v proyectos de tecnologla de la informacion del MEN,
Mintic, de entes de control a fos establecimientos Educativos v & las diferentes dreas de la SED,
Manitorear los errares de validacidn de los sistemas da Informacién v distribuir a Jas respectivas fraas
te fa SED para su correccidn v correcta oficializacion ante al MEN,

Respander por los procesos de modernizacidn tecnoldgica que Implemente & MEN o Mintic, en lag
Secretarias de Educacion.
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4. Recepcionar, verificar, priorizar y aiustar las necesidades de las &reas de la SED en 3W, HW,
componentes de red y dernas contemplados en ef plan tecnoldgico, para mantener slempre operantes
los SW y HW,

3. Adelantar fos estudios, proponer v elaborar los proyectos tendientes a determinar Jas tecnotaglas v
técnicas requeridas para la recoleccidn, el procesamienta y emisién de ta Informacion, de manera
Integrads con los sistarmas de Infarmacién,

6. Ejecutar las inversiones del plan tecnolégico v formar a los impficados en el manejo v use de
tecnologia informatica, con el fin de darle cumplimiento al plan de tecnologla & informatica,

7. Participar en la gestion de recursos para el desarrollo de provectos de [nversion en pro de los objetivos
trezados parz la ampiiacion v el susterimiento de fa plataforma tecnoldgica del mivel central de la
SED

8, Recibir y analizar los requerimientos de definiciones de HW y SW, para priorizar las necesidades ¥
estabiacer los cronogramas correspandientas

9. Asesorar a los Esfablecimientos Educativos en los requerimientos de HW Y SW, para consegulr una
homplogacién tecnoldgica en todos los establecimientos educativas del depsrtamento

10. Rendir Informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de tecnolegias adelantados en ef
nivel central de la SED v apoyo a los establecimlentos educativos, en las condiclones exigldes por la
lay 0 sus superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos, fomentar fa
transparencia institucional v servir de insume a la toma dedisiones,

11. Aslgnar s los tecnicos a su cargo la atencion de soporte téenico v/o asesorfas a jos establacimlentos
educativos, de acuerdo a la especialidad gue cada uno tenga v con critarios de equidad.

12, Fomentar ef uso adecuado, mantenimiento v seguridad de l0s equipes v herramientas de tecrotogis
disponities en el nivel central de la SED

13, Asistir a ios establecimientos Educativos en la aplicacién de las polificas, estrategias v direcirices
trazadas por  la Secretarla de Educacién, relacionadas con &l desarrofic Informdtico v organizacional
de la secrataria, ‘

14. Realizar ta medicidn de indicadores de proceso, relacionados con Tics, establecidos en «l Plan de
Desarrolio Departamantal v establecer o proponer las acciones respectivas para lograr aYyor
eficiencia y efectividad en su cumplimiento.

15. Las deméds funciones asignadas por ef superlor Inmediato, de acuerdo can el nivel jerérquica el
empleo, fa naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

F
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V.
Administracién v operacién de redes,

Configuracidn de hardware v softwara,

-] & & ] ' £

Manejo de Indicadores de gestion,
Liderazgo de procesos, proyectas v personal,

Vi

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracidn y configuracidn de slsternas de Infarmacién,

Disefio, ejecucidn y evaluacion de planes, programaes, proyectes y procesos de tecnoiogia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie aste empleo, debers poseer y evidenciar las siguientes competencias:

COMUNES |

POR NIVEL JERARQUICD

Ortentacién a resultados

Orientacién al usuario v al dudadane
Transparencia

Compromiso con fa organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesiona!

Trabajo en equipo y coleboracion
Creatividad e fnpovacion

VII.

REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION =

EXFERIENCTA

Titulo orofesional en las distiplines académicas o
profesiones del nicleo basico del conocimiento en
Ingenlerfa de Slstemas v Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casaes
reglamentados por |a Ley

Doce (fé) mesas de  experiencia  profesional
relacipnads
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VITL ALTERMNATIVAS

EDUCACION

EXPERTENCIA

Cuatro (4) efios de experiencla profesional vy
viceversa, siempre due $e acredite el titulo
profesicnal, o Thuls profesional adiclona! af exigide
en el requisito dsl respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo, o Terminacidon y aprabacion
de estudivs profesionales adicionsles al titulo
profesional exigido en el requisito del respective
emplec, siempre v cuande dicha formacion
adicienal sea afin con las funciones del cargo, y
dos (2) afios de experiencia profesional,

Cuatro (4) afos de expedencia profesional v
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesionat adicional sl exigido
en el raqulsito del respectivo empleo, siempre v
cuando dicha formacion adicional sea afn con las
funciones del cargo, o Terminacion y aprebacidn
de estudios profesionales adicionales al Hulo
profesional exigide en @l requisito del respestivo
gmpleo, siempre y cuande dicha formasion
adicional sea atin con las funciones del cargo, v
dos (2) afes tle axperiencia profagional,

1. IDENTIFICACION DEL EMELED

Nive| : 2. Profesiongd
Denominaclon del Empleg : Profesionat Universitario
Codigo 219

Grada s 1 08

No. te cargos PUn (D)

Dependencla ' Donde se ublgue ei cargo

Cargo del Jefe Inmedlato : Quien ejerza |2 supervisidn directa

1. AREA FUNCIOMAL

El'cargo corresponde a la Secraterfa de Educacidn Departamental, Area de Cobertura Bducativa.

1H. PROPUSITO PRINCIPAL
Garantfzar ja calidad, Integridad v completitud de 1a informacién registrada en el Sistema Integrado

de Matriculas, a través de! seguimiento y eontral del proceso de matricula de astudiantes, ingresada
desde los Establecimientos educativos del Departamanto del Atidntice.
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Monitorear los errares registrados en ef Sistema Informacion de Matriculas.

Configurar cada una de Jas etapas de! proceso de Gestion de la cobertura acorde con la Resolucidn
del proceso que se expide cada afio, en el sistema de informacién de matriculys.

Parametrizar todos los datos asoclados a cads uno de los procesos de gestidn de ia coberlura.
Hacer seguimlento a cada una de las etapas de! proceso de Gestién de ia coberturg educativa
Capacltar 2 tos funcionarios asignados al drea de Cobertura Bducativa, de la Secretarla de educacion
y Establecimientos Educativos en el uso del sistema de informacién de matricula,

Brindar soporte a los usuarios de la Secretaria de Sducacion y Rstablecimienios Educatives, con
relacion at manejo del sisterma de informacion de matricuta.

Preparar raportes del sistema de informadén de matriculas, que sesn insumo a otras dependencias
de ta Secretaria de Educacion Departamental,

Realizar seguimlento y control ai proceso de registro de Informacion de matricila de los
Establecimientos educativos del Atantico.

Reslizar ef seguimiento a la proyeccidn de cupos educativos y entregar los reportes correspondientas
@ las dreas de [a Secratarie de Educagion a fin de que sz realice la correspondiente planeacién para
el afio lectivo siguients, p

Reallzar los reportes que solicite ef Ministerio de Educacidon y los entes de control con respects a la
matricuia registrada en el Departamento del Atldntico,

Reallzar visitas de verificacldn de matricula a los Establecimientos Educativos.

Organizar en conjurto con los funclonarlos administratives de los Ectablecimientos Fducativos,
revigion de decumentacion soporte para &l ragistro de matricola v verlficadion en el sistema de
informacian,

Las demas funclones asignadas por el superior inmediate, de acuerdo con el nivel Jerdrquice del
empleo, la naturaleza v ef drea de dessmpefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Adminlstracion y configuracion de sistemas de Informacién.

+ Configuracion de hardware y software.
« Disefo, gjecucion v avaluacion de planes, programias, prayectos y progesos da tecnologla.
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« Manejo de indicadoras de gestion,
+ Liderazgo de procesos, proyactos yipersonai.

Vi,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desemperfie este empleo, deberd poseer v evidendiar las sigulentes competencias:

fil, ATLANTIC
ALIDER

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orlentacion a resultados

Orlentacién al usuario y af cludadana
Transparencla

Compromise con la organizacidn

Aprendizaje contlruo

Experticla profesional

Trabaje en equipe v cotabioracidn
Creatividad ¢ Innovacion

Vi,

REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERTENCIA

Titulo profasional en las disciplinas academicas o
profesiones del ndcler basico del cenocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Tarjeta o Matricdla Profasional en los casos
reglamentados por la Lay

Doce (12} meses de experlencla profesional
relacionada

\Z21

ALTERNATIVAS

EDYCACION

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre due se acredite @ {Hule
profesional, o Titulo profesional adicional al exigido
en el requisito del respectivo emples, siempre vy
cuando dicha formacién adicionat sea afln con 1as
funciones del cargo, ¢ Terminacién v aprobacian
de estudics profesionales adicionmies al ttulo
profesional exiglido en el requisito del respectivo
emplen, siempre v cuando dicha  formacion

Custro (4) afos de experencia profesional v
viceversa, siempre que se acredite e titulo
profesional, o Thule profesional adicional al exigide
en el requisite del respectivo emplan, slempre v
cuando dicha formacion adicional sea afin gon las
funciones del cargo, o Tarminacldn y aprohacion
de estudios profesionales adiclonales al iftuo
profesional exigido en el requisiio del respectiva
empleo,  siempre v cuando dicha formacidn
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adicionat sea afln con las funciones del cargo, v | adiclonal sea afin con las funciones del cargo, v
dos (2) afios de experiencia profesional, dos (2) afos de experiencla profesional,

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel ¢ 2. Profesional

Denominacion det Empleo " : Profesional Universitario

Chdigo 1219

Grado 08

No, da cargos , sUna (1)

Dependencia : Sistemas nivel central

Cargo del Jefe Inmadiato : Quien ejerza la supervisidn directs

11, :ﬁ\REA FUNCIONAL
Ef cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental, Area de Cobertura Educativa.
L PROPOSTTO PRINCIPAL

Garantizar fa perrmanenciz de los alumnos antigues y acceso de los alumnes nuavos al Sistema
Educativo oficial, a través del disefio de astrategias que se apliquen desde ia Secretarfa de Educacién
Departamental, asl como desde los Estpblecimlentos Educativos,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Haeer sequimients 8 1a Inscripcion de alumnos nuevos en @l sistema.

Hacer seguimiento al proceso de pre matrlcula de los estudiantes antiguos v verificar la matricula
de tos estudiantes pre matriculados.

3. Realizar informes sobre la movilidad académica, teniendo en cuanta &l nlimero de estudiantes
que soiicitaron trastado, tos estudiantes procedentes de hogares del blenestar familiar, de CD,
asi coma de los astudiantes nuevos en et sistema,

4, Reslizar Informes sobre niveles de desercltn escolar, a fin de disefiar esbrategias de permanencia.
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Agoyar en la impiementacion de la jornada gnica, come estrategia de permanenda, asi como
apoyar la implerentacion de los programas de alimentacion escolar,

Realizar o5 estudios de Insuficiencia educativa para el Departamento de! Adldntico, acorde con la
capacidad ingtalada.

Realizar visitas de seguimlento v control de las estrategias de permanencia adoptadas por la
Secretarfa de Educacion alos diferentes establechmientos educativos,

Las demas funciones asignadas por el superior inmedlato, de acuerdo con el nivel jerdrauico del
ernplen, la naturaleza v el drea de desempedio del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Disefig, ejecucion v avatluacidn de planes, programas, proyectos v procesos de tecnalogia,
Manejo de indicadores de gestion,

Liderazga de procesos, proyectos v personal,

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este ampleo, deberd poseer y evidenclar las siguientes competencias:

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resuitados Aprendizaje continua
Orientacion al usuario v al dudadang Experticia profesional
Transparencla Trabajo en equipo v colaboracion
Compramiso con la organlzacion Crmatividad e innovacidn

V1T, REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERYENCIA

Thulo profesional en las disciplinassacadémicas ¢ | Doce (12) meses de experenca  profesional

profesiones del niceo bisico de conocimiento en: | relacionada
Econemia, Administracion, Clendas Humanisticas,
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Tarjeta 0 Malricsla Profesional &n 155 casin
reglamentados por Ja Ley

WHE  ALTERNATIVAS

-

EDUCACION EXPERIENCIA

Cuatro (4) aflos de experencia profesional y
viceversa, slempre que 52 acredite @l titule
profesional, o Titue profesional adicional 51 exigido
en el raguisito del respective ampleo, slempra y
cuando dicha formecion adiclonal sea afin con ias
funciones del cargo, o Terminacidrt y aprobacion
de estudios profesionsles adicionsies al tiulo
profesional exigido en ¢l requisito del respectivo
emples, siempre vy cuando dicha formacian
adicional sea afin con las funciones del carga, y
dos (2) afios de experiencia profesional.

GCustro {4) afios de experigncia profesionat i
viceversa, siempre que s acredite el titule
prefesional, o Tiulo profesional adicionat al exigido
en 2l reguisite del respectivo empleo, Siempra v
cuanda dicha formacién adiclonal sea afin con las
funclones def cargo, 0 Terminacién v aprobacian
de estudios proefesionales adicionales al titulo
profesional exigido an ef requisite del respective
emples, slempre y cuasnde diche formacién
adicional sea afin con las funciones del cargn, y
dos (2) afios de experiencia profesional,

I, INENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel _ P 2. Profesional
Denorminacion del emplen : Profestonal

Cédigo ‘ : 219

Gratlo 'y 0B

No, de cargos - : Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique &l cargo

Cargo del jefe inmediato ! Quien ejerza Iz supervisidn directa

Y

11, AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretarfa de Educacion - Area Fonde Prestacional del Magisterio,

i
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111, PROPOSITO PRINCIPAL

Coardinar y supervisar las actividades necesarizs para el tramite y reconocimients de las prestaciones
saciales v econtmicas de los docentes oficiales del Departamento del Afléntico afilizdos &l Fondo
MNacional de Prestaciones Soclales del Magisterio.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Disponar fos mecanismos requeridos para acatar [as directrices que Irmparts gl Ministerio de Educacion
Macional sobre el reconocimiento de lag prestaciones soclo-ascondmicas de jos docentes oficlales.
Asignar al personal del drea los expedientes & sustandiar.,

Hevisar las sustanciaciones realizadas v el proyecto de acto administrativo verificando gue cumpla
con los parametros y pollticas establecidas por Filuprevisora S.A,

Reportar fas Inconsistencias encontradas en la sustanclacidn, vigilande que las mismas sean
corregidas,

Responder los recursos de reposicidn interpuastos por los docentes relacionados con las prestaciones
econdmicas.

Aprobar los proyectos de actos admifistrativos y respuestas a requerimientos elaborados por ef
squipg de trabajo del Fonds Nacioral de Prestaciones Sociales del Magisterlo, en los términos
establecidos en fa normatividad legal vigente para ! sector docante ofical v acatando tneamientos
dados por la SED.

Ejercar el control, v!giiiam:la v agilizar el ramite de las solicitudes de prestaciones en sstricto orden
de radicacion, segun procedimientos y lineamiantos internos de la SED,

Remitir a 1s entidad fiduciaria, seportes docurnentales de los actos administrativos en firme, para que
se proceda sl respectivo pago. .

Coordinar acclones y verificar ef proceso para que s& cumpla oportunamente con fos reportes anuales

de Cesantias de loz dogentes con derecho al pago de intereses,

V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES
« Norrmas iegales vigentes sobre Prestaclones Soclales de Docerttes Oficlales,

= Normatividad en Bducacidn (Estatuto Docente).

Y
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« Formulaclon y seguirmiento a prayectos.
«  Mangle de indicadores de gestlén. *

« Manejo de herramientss elecironicas de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quier: desempefie este empieo, deberd posear y evidenclar las siguiantes competenclas:

COMUNES

=

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitadas

Orlentacion ! usuarlo v al cudadane
Transparendia

Compremiso con g orgarizaciin

Aprendizaje continug

Evperticia profesional

Trabajo en egulpo v colaboracion
Creatividad e fnnavaclon

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titwlo  Profesional en  las  disclplinas
acaclémicas o profesiones del nlclen bisico
del conocimiento en Derecho vy afines,
Contadurfa v Afines.

Tarjeta ¢ Matrfeula Profesional en los cases
reglamentados por ia Ley.

Doce
relacionada,

{12) meses de aexperlencla

profesional

ViILs

ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, slempre que se acredita e Htulo
profesional, o Thulo profesional adicional =l
exigide en el requisite dal respective empleo,
siempre y cuantde dicha formacion adicional sea
afin con las funciones dal carge, & Teeminacion v

Cualro {(4) afivs de experiencia profesional v
vicevarsa, slempre que se acredite e tlo
profesional, o Tlule profesional adisional a1 exigida
en e requisito del respective empleo, siempre v
cuanda dicha formacidn adicienal sea afin con las

funciones del vargo, o Terminacion v aprobacion
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agrobacion de estudios profesionales adicionales
al tiule profesional exigido en el reguisio del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con (as funciones del
cargo, v dos (2) afios de experiencia profesional.

de estudios profesionales adicionales at tituio
profesional exigido en el requisito de! respectivo
empleo, sigmpre y cuande dicha formacion
adicional sea afin con las funcionss deal cargo, y
dos (2] afios de experiancia profesional,

/ Ag;ﬁmm

LiDER

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

: Profesional iniversitario

hivel : 2, Profesional
Denorminacldn del Emplen

Codigo 219

Grado ;08

Mg, de eargos PUne (B

Dependencla
Cargo dei Jefe Inmediato

! Donde se ubigue el cargo
P Qulen ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Araa de Planeacidn Bducativa,

Hi.

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrotiar actividades de seguimients a los Planes, Programas y Proyectos qua se desarrollan en las
diferentes dependencias de ia Secretdtia o en los establecimientos agucativos, de (2l manera gue

logre la formulacion v siecucion adecuada.

V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar, supervisar v controlar Ins procesos relacionados con e andlisls, la formulacién v ia
inscripeion, ejecucion v seguimiento de programas v proyectos,

Diligenciar los farmatos del mddule de identificacién de la metodolegls general ajustada MGA de
acuerdo a las caracteristicas da la iniciativa a desarrollar, asegurandose gue estén correctamente
elaborados y registrados en la Secratara de Planeacion Departamental,
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Garantizar, la programacion de asistencias técnicas, logrande que astas sean viables y consistentes,

- Actuaiizar ef documento consolidado de Asistencia Técnlca v ¢l Portafolio de Serviclos da 1a Secretarfa
de Fducacidn,

- Reclbir las solicitudes y ia correspondencia de Servicio de Atencién af Cludadano y demas que le sean
de su competencls y darle el respectivo tramite dentro de ios dlazos establacidos.

. Coordinar, supervisar y controlar log procesos relacionados con ef seguimiento & planss de
mejorariento institucional, mediante los resultados de las auditorfas realizadas por los diferentes
entes de control a la Secretarfs de Eduracién,

. Coordinar, superviser v controlar los procesos relacionacos con la inversion y ajecucion, de log
excedentes financleros por parte de las empresas del sector sotidario (cooperativas) de acuerdo & la
normativicad vigente.

. Realizar fa medicidn de los indicadores de proceso, segin io establecido en la ficha téenica de cada
indicador y establecer o proponer fas acciones respactivas pata lagrar mavyor eficiencia y efectividad
&n &l proceso. %

- Las demas funclones esignadas por el superior inmediato competente de acuerdo con el nivel
Jerdruico del empleo, |a naturalezs v e 4res de desempefio dal cargo,

V.o CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Planeacidn v Administracién Pihlica,

+  Administracion de Programas y Proyectes,

= Neormatividad v Administracién del Sector Educativo.

« Metodologla MGA.

= Procedimlientos del Banco de programas y proyectos de inversion Naconal,
+ Manajo de Ofimatica, Internet v Bases de Datos.

= Metodologlas de planeacidn y proyactos del DNP (Regaifas).

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempedie este empleo, deberd poseer y evidenciar las stguientas competenclas:

AEMNTTC(
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario vy al dudadane
Transparencia

Compromiso con [a erganizaclon

Aprendizaje continuo :
Experticia profesional

Trabaje en equipo y colaboracion
Craatividad e iInnovaglon

Vi REQUISITOS ESTURIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Tiulo Profestonal en las discipiinas académicas o
profesiones del ndcleo basico del cohocimiento en
aconomia, Administracidn v afines.

Tarjeta o Matricuta Profesional en los cases
regtamentados por la Ley

Poce (12) meses de experlencia profesional
relacionads

VL.

ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Cugira (4) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredhis e tiulo
profesional, o Titulo profesional adicicnat al exigida
en el requisite del respectivo empleo, siernpre v
cuando dicha formaclon adicional sea afin con [as
funciones del cargo, o Terminacidn y aprobacién
de estudios profesicnales adicionales al titulo
profasional axlgide on el requisite del respectivo
emples, siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del carge, v
dos (2) afios de experiencia profesionsl,

Cualro (4} afies de experiencia profesional vy
viceversa, slempre que sze scredie el tituio
profesional, o Titule profesional adicional ai exigido
en el requisito del respeciive emples, slammre v
cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones det cargo, o Terminacién y aprobacion
de estudios profesionales adicionales =l tiulo
profesional exigide en e raguisiio del respectiva
empleo, siempre vy cuando dicha formacién
adicional sea afln con las funclonss del sargo, v
dos (2} afios de experiencia profesional,
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Mivel i 2. Profesional

Denominacidn de! Emplen 1 Profesional Universitario

Codigo 1219

Grado ' 1 08

No. de cargos Flno (1)

Dependericia : Dende se ubigue el cargo

Carge del Jefe Inmediato » Quien ejerza la supervision directa

11, AREA FUNCIONAL
Ei cargo corresponde a la Secretarfa de Educacion, al drea de Planeacidn Educativa,

III.  PROPOSITQ PRINCIPAL

Administrar vy soportar tacticamente los procesos de planeacién para promaover @l desarrollo
estratégico de |a Secretaria de Educacitn,

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el andlisis de la informacion
estrateéglca educativa,

. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados cor s formulacion y aprobacion det Plan
de Desarrelio Educativo.

. Coordinar, suparvisar y controlar s proceses relacionades con e apoya y fortatecimient & la gestion
de los municiplos no certificados y establecimientos educatives.

. Coordinar, supervisar y controlar log procesos relacionados con Iz evaluacién de resuttacdos, en lo
referente @ SGC, Tablero de Indicadoras y avanca de Programas y Proyectos.

. Analizar la Informacion estratégica educativa, pars generar e boletih estadistico de 1a Secretaria de
Educacion y el diagndstico estratégico del sector,

. Analizar el contexto de la polltica nacional v territorial, identiflicanda elementos ciaves de interds para

z
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la Secretaria de Educacidn Departaments!, analizando la Informacidn e identificar oportunidades y
amenazas, fortalezas y debliidades del sactor v serviclo educativo,
Formular &l plen de desarrofio educativo,

Anallzar ia informacion generada en el boletin estadistice da ja Secretaris de Educacion, ef diagndstico
estratégico del sector y las lecclones aprendidas generadas de programas y provectos, realizar [os
ajustes requeridos al componente estratégicn y/o programatico del plan de desarrollo edugative,
Defnir, anallzar, verificar y gengrar ¢! plan da Inversiones del plan de desarrollo educativo, junto con
la Sacretaria de Hadenda del Ente Territorial, con el fin de definir |z Inversidén necesarta para cubrir
todos los programas v proyectos de i Secretaria de Bducacién, analizar y definir las fuentes de
financlamiento contemplando recursos externos v establecer la capacidad de endegdamients del
territorio.

Definir gf presupiestn disponible para la Secretaria de Educacidn, definir programas y orovectos a
ejecutar segin pricridad v presupuesto y verlficar gue los RrOGramas, provectos v sus matas incluideos
en el plan pturlanual de inversiones cuenten con los aspectos minimes de la nolitica naclonal,

. Definlr &l componente de seguimignto v evaluacidn del plan de desarrgllo egucativo,

Formular el plan indicativo, a partlr de la verificacién de matas de programas y provactos. s definiclén
de las ponderaciones para los objetivos, programas vy provectos, la asignacion de recursos v los
responsables. Por Wimo, gestlonar la aprobacidn el plan Indicative por parte del Comité directivo v
su dividigacion al Minlsterio de Educacldn Nacional,

Soclalizar el Plan Plurlanual de Inversionss a las dependencias de la Secretaria de Educactin,
identificande ia capacidad institucional para llevarlo a cabo.

Eleborar en compafifa con el funcionaric asignado, el plar de acclon del drea, estableclendo los
proyectos, las actividades, las metas, los recursos v los indicadores del mismo, asegurandose que
cumpla con las diractrices del Plan de Besarrollo Educativo v el Plan Indicativo.

Gestionar ante el Comité directivo v estratégico la aprobacién de ios planes de acadn por area, v
comunicar log resultados de! andlisis del cumplimiento de los mismos.

Gestionar la aprobacion del Plan Operativo Anual de Inversiones, teniendo en cuents la necesidad de
coordinar su ajuste ey caso necesarlo,

Apoyer el fortalecimiento & ta gestion de los municipios no cectificados v establecimlentos educativos.
Las demas funclones asignadas por el superlor inmediato, de acuerdo con el nivel Jerdrauico el
empieo, la naturaleza v &l 4rea de desermnpefio del cargo.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

T

DECRETONo. 0D 0 30 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DEGRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Planeaciin y Administracidn PGblica.

Administracion de Programas v Provectos,

Normatividad y Administracidn del Sector Educativo,

Metodologla MGA, -

Procedimlentos del Banco de programas Y provectos de inversion Naclonasf,
Manejo de Ofimatica, Internet v Bases de Datos.

Metodologias de planeadian y proyectos del ONP (Regalias).

L 3 a - L3 L] &

ViR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debera poseer y evidenciar las siguientas competencias:

o

COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resuitados Aprendizale continun
Orlentacion 2! usuario v al cludadano Expertica profesional
Transparancia ' | Trabajo en equipo v colaboracion
Compramiso con ta organizacidn Creatividad e innovacidn
Vi, REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA
i EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profeslonal en fas disciplinas academicas o Doce (12) de experiencla profeslonal relaclonada,
profesiones del nlcleo bésico del conocimiento en
Lconomia; Administracidn. Tarjeta o Matricula
Profesional en los casos regiamentados por la Lay,
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, g0 030 4

DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE A{}'MINISTS\QATNOE ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VIl

ALTERNATIVAS

EQDUCACION

EXPERIENCIA

Cuatro {4) afios de experiencis profeslonal v
viceversas, siempre gque s8 acredite e tlulo
profesional, o Tiufo profesional adicibnal al exigide
en =) requisite del respeetive empleo, siempre v
cuando dicha formacion adisional sea afin con las
funciones del cargo, o Terminacion v aprobacion
de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del raspective
emplec, siempre y cusndo dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, v
dos {2) afios de experiencla profesional,

Cuatro (4) afos de sxperiencia profesional v
vicaversa, siempre que se asoredie el tfitulo
profesional, o Tiule profesional adicional al exigido
en gl reguisite dal respectivo empleo, siempra v
chando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del carge, ¢ Terminaclon v aprobacion
da estudios profesionales adicionales al tiule
profesional exigide an e requisito del respectivo
empleo, slempre v cuando dicha formacién
adicional sea afln con las funcionas del carge, v
dos (2) afios de experiencia prefesional.

I IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mived : 1 Profesional
Perominaciin del Empleo : Profeslonal Uriversitario
Codigo 1249
Grado 1 08
Na. de cargos s Une (1)
Dependencia *: Donde se ubigue 2 cargo

Cargo dal Jefe Inmediato

: Quien eferza la supervision directa

11 AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde & la Secretaria de Educacidn Departamentat, Area da Carrera Docente ¥

Adminlstrativa,

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar vy hacer seguimierio al proceso de evaluacidn de desempeflo de ins docentes gue se

encuentran en carrera adminisirativa,

ATLANTICE
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DESPACHO BEL GOBERNADOR

DECRETONo. 00035 044 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO

DE

FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE

PERBONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE

-t

o A

EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el seguimiento al proceso de evaluacidn docente, en cada una de fas &tdpas
Coordinar con los Directivos docentes, el cronograma de evaluadién docente segln fo
normado.

Realizar las capacitaclones que haya lugar en cuanto a lg formacién del manejo de la
evaluacion de desempefio docente.

Proyectar las respuestas a las reclarnaciones gue haya fugar sobre el proceso de evaluacidn
dogante.

Coordinar ¢ area de carrera docante y adminlstrativa,

Revisar y varificar las respuestas otorgadas por el drea, sobre reclamaciones de escalafon
docente v reglstro en carrera administrativa.

Registrar en &l sistema de gesfion del talento humano, las avaluagiones de desempafio de
docentes v hacer seguimiento al registro de ia Informacidn de fas evatuaciones de desempefio
de los administratives de la Secretaria de Educacsn.

V.  CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

o Mormatividad educativa.

«  Mejoramiento de procesos,

o Nivel alto de manejo de office.

v Mangjo de indicadores de gastidn.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este emples, deberd poseer y evidenclar jas sliguientes competencias:

COMUNES = POR NIVEL JERAROUICO

& & 9 B

Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Orlentacidn & usuarla vy al cudadane
Trabajo en equine y colaboracion

Transparencia
Compromisa con la organizacion Creatividad e innovacion

-4 [ R
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 000304  DE 2018
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE

EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VIL REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION =
Titude Profesional en jas discinlinas académicas o
profesiones del nicles bésico def conggimiento en;
Ingenierla Industrial y Afines; Administracidn vy
Afines: Deracho v Afines,
Tarjeta o Matrleula Profestonal en los casos
reglamentados por [a Lay

EXPERIENCIA
Doce  (12) meses de experiencla
relacionada

profasion

VIIL ALTERNATIVAS
-4

EDUCACION

Cuatro {4) afios de experiencia profesional vy
viceverse, slempre que s acredite ol o
profesianal, o Titule profesicnal adicional al exigido
en el requisite del respective empleo, siempre v
cuande dicha formacion adicional sea afin con las
furcionss del carge, o Terminacién y aprobacian
de estudios profesionales adiclonales al tituio
profesional exigido en el requisito Hel respectivo
emplac, sisrmpre v cuando  dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, vy

Cuatrp (4) shos de experencia profesional v
viceversa, slempre que se acredite e titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al exigldo
gn el requisito del respectivo empleo, sieripra y
cuando dicha formacidn adicional sea affn con las
funcionaes del cargo, o Terminacitn y aprobacidn
de estudios profesionales adicionales al thulo
profesional exigide an el requisito dal respectivo
ernpleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afln con les funcliones del cargo, v
dos (2) afios de sxperiencla profesional,

dos (2] afics de experiencia profegional,

NIVEL TECNICO

i IDENTIFICACION DEL EMPLED

I

Nivel ' 3, Téenico

Denominacidn del emplec : Teécnico Oparativa

Cddigo 1314

Grado ' V13

No. de cargos v Une (1)

Dependencia + En donde se ublaue et Cargo

Cargo dal jefe Inmediato L Qulen edarza s suparvision directa
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, B0 030 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACGCION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

I, AREA FUNCIONAL

Bl cargo corresponde a la Secretaria de Educacion — Area Cobertura Fdueativa,

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soperte técnlco, & los planas, programas, proyectos, procesos y pracedimientos que se lleven
a cabo en la dependencla y contribuir & la implementacién de estrategias téenicas o tecnoldgicas que
fortalezcan los procesos, acorde con las politicas, lineamientos v estrategias vigentes en la materla,

IV, DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender los reguerimientns de los usuaries internos y externos.

Brindar asistencia telefdnica v soporte a las soficitudes de os usuarios de Establagimientos educativos
8N cuanto a sus necesidades de soporte en ¢ Sistema Integrado de Matricyla.

Valldar evidencias de satisfaccién a los usuarios intarnas como externos de la dependenda.

Realizar visltas de campo a los Establecimientos educativos, para verificacion de matricula de
estudiantes,

Realizar operaciones técnicas que requisren los planes, programas, proyectos, procesos v
procedimientos gue se adelanten en la Secretarla de Educacidn Departamental, para soportar la
aslstencla técnica a tos Establecimientos Educativos.

Llevar registro vy controles de los procesos v procedimientos & su carge, proporcionando Informes
sobre |as resultados oblenidos en los mismos, a fin que sirvan de hase en la toraa de dedisiones.
aervir de apoyo a los niveles asesor y profeslmai asi corno de los funclonarios en cargados de jos
Flanes, Pregramas, Proyectos, Procesos y Procadimlentos, a fin de facilitar la gestion de los mismos.

. Hacer seguimiento al proceso de mateclia de lus establecimientos educativos, segdn lo ordenadeo an

el calendario de matricula del correspondiente afio lectivo,

Hacer saguimienta a la proyeccién de cupos vy generar los infarmes correspondientes a fin a portar &
la toma de declsiones.

Rendir informe sobre las gestiones realizadas de los procesos v procedimientos a cargo en I
dependencia,

Ed
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 00 030 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECIEICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL.DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

11, Las demas funciones asignadas por autoridad competenta de acuerdo con el nivel y naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conotimiento a nivel técnice o tecnoidgico de sisternas de informacian.
Conodimientos propios del drea de desempefio

Técnicas de archivo v gestldn documentz!

Servicio al cllente,

Cenocimiento Basico de ia Normatividad Vigenta.

L] E-d a2 £ a

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empieo, deberd poseer v evidenciar las sigulentes competancias:

COMUNES POR NIVEL IERARQUICO
Orientacion 2 resultados Exparticia técnica
Otientacion al usuario v al ciudadano Trahajs en equipo
Transparencls Craatividad a innovacion
Compromiso con la Drganizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERYENCIA

Titulo de formaddn tecnoldgica o técnica | Dleciocho (18) meses de Expetiencia Laboral,
{profesional  en  Ingenlerla de Sistemas,
Telematica vy Afines; Ingenierfa Electrénica,
Telecormunicacionas v Affnes,

¥



DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 00030 ¢ DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tres (3) afies de experlencla relacionada por | Tres (3) afios de experiencia relacionada per et tiuie
el titulo de formaclon tecnoldgica o de jde formaclén tecnoidgica o de formacidn téenica
formacidn técnica profesional adiclonal ai | profesional adiclanal @ Inlcialmente exigide

inlcialmente exigido

3 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nlvel 1 3. Técnlco

Denominacidn del empteo = ¢+ Tacnico Operativo

Chedigo ‘ 1304

Girado 113

Nao. de cargos sUne (1)

Dependencia . » Donde se ubitue el Cargo

Carga del jefe inmediato  Quien eferza la suparvision directa

Il = AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a ta Sacretarfa de Educacidn - Area Servicios Informiticos
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico, & los planes, programas, proyectos, procasos y procedimientos e 3 Heven
a cabo en la dependencia y contribulr a ta implementacion de estrateglas téenicas o tecnoldglcas que

fortatezcan los procesos, acorde con 1a% politicas, lineamlentos y astrategias vigentes en la mataria,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES BESENCIALES

1. Atender los requerimientos de los usuarios Internos y externos,
of
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETOMNo. ggg3so4  DE2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL. DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

. Brindar asistencta telefdnica y soporte a las solicitudes de los usuarios de Establecimientos educativos

en cuanto a sus necesidades tecnoldgicas,

Validar evidencias de satisfaccidn a losfusuarios internos como extarnos de Ia dependendcia.
Realizar visitas de campo a los Establecimientos educativos, para verificar las necesidades v ios
comportarmientos de os sistemas de informacion.

Verificar inventario de Hardware en la Secretarfa de Bducacién del Departamenta,

. Reallzar operaciones téenicas que requisren ios planes, grogramas, proyectos, procescs y

orocedimientos gue se adelanten en la Secratarls de Educacion Departamental, para soportar la
asistencia téenica a fos Establecimlentos Bducativos,

Llevar registro vy controles de (05 procesos v procedimientos a su cargo, proporcionando informas
sobre los resultados obtenides en los rilsmos, a fin que sirvan de base en (a toma de decisiones.
servir de apeyo a los niveles asesor y profesional, asl come de los funclonarios en cargados de los
Pianes, Programas, Proyectos, Procesos y Procadimlentos, a fin de fadlitar la gestion de los mismos,
Rendir Informe sobre las gestiones reallzadas de los procesos vy procedimiantos 2 cargo en la
dependenca. '

Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdg con &l nivel ¥ naturalezs del
cargo,

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Conodmiento a nival téenico o tecnoldgico de sistemas de Informacion.
»  Lonacimientos propios del drea de desempafio
» Técnicas de archivo y gestion docurentst

»  Servicio al diente,
«  Conocimiento Béslco de iz Normatividad Vigente,

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debard poseer y evidendiar las siguientes competencias:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Expertlcla tecnica
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. ggg304  DE2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Orientacidn al usuarie v al dudadancg Trabajo en aquipo

Transparancia Creatividad e innovacidn
Compromiso con la Organizacidn

VIl,  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERTENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica o, téenica | Dieclocho (18) reses de Experiencla Leboral.
profesional en  Ingenlerfa de  Sistemas,
Telematica v Afines; Ingenieria Blectrdrica,
Telecomurdcaciones v Afines,

Vil ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Tres (3) afios de experiencla relacdiorizda por i Tres (3) afos de axperiencia relacionada por el titulo
el titulo de formacidén tecnoldgica o de ide formadion tecnoldgica o de formacion téenica
formacion técnica profesional adicional & |profesional adicional af Iniclalmente exigido.

inigialmenta exigido.

i IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel "1 3. Téenico

Denominacidn del empleo © Téenico Operatlvo

Cadige ' 314

Grado ' K

No. de cargos ' : Cinco (5)

Dependancia -  Donde se ubigue e Cargo

Cargo del iefe inmediato : Quien ejerza ia supervision directa

U
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Gobernacién
del Atlantico

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. GO D304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

II.  AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde at Despacho de la Secretarfa de Educacidn Departamental - Mvel Central
IIY. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técrice, a los planes, p?ograrrlas, proyactos, procesos v pracadimientos que se tieven
2 cabo en la dependencia v contribulr & 1a implementacion de astrategias téonicas o tecnologicas gue
fortalezcan los procesos, acorde con las politicas, lineamientas v estrategias vigentes en la materla,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender tos requerimientos de los usuarios internas ¥ externos.

Validar evidenclas de satisfaccin a ios usuarios internos como externas de g tependencla.

Reslizar visitas de campo & los Establecimientos aducativos, para verllicacidn de necesidades
Reglizar operaciones tecnicas que requiersn ios planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos que se adelanten en la Secretarfa de Sducacidn Departamental, para soportar g
asistencla técnica a los Establecimientos Educativos,

Llevar reglstro v controlas de los procesos y procedimientos & su carge, proporcionando informes
sobre los resultados obtenidos en jos mismmos, a fin que sirvan de base en a toma de decisiones.

. Servir de apoyo a los niveles asesor v profesional, ast como de los fundienarios en cargadas da los

Planes, Programas, Proyectos, Procesog v Procedimientns, a fin de facilitar fa gestion de fos mismos.
Rendir informe sobre las gestionas realizadas de los procesos v procedimiantos a cargo en la
dependencia, donde sea asignado.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con &l nivel v naturaleza del
carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Conocimiento a nivel técnico o tecnpldgico de sistemas de informacion,

« Conocimientos propics del area de desempefio
» Tecnicas de archivo v gestidn documental
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, DU D30 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

«  Sarvicio at cliente,
= Conocimiento Basico de la Narmatividad Vigents,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este emplen, deberd posaser v evidenciar 1as siguientes competenclas;

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Orientacion a resultados Experticla técnica
Orientacién al usuario v al cudadano Trabaje en equine
Transparencia Creatividad e inngvacion
Compromisa con ta Organizacidn

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|Titulo de formacion tecnoldgica o téeniea Diaciocho (18) meses de Experiencla Laboral.
profesional  en  Ingenlerls de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenierla Electrdnica,
Telecomunicacionas vy Afines;  Ingenieria
Industrial y  Afines; Admlnlétracﬁén;
contaduria, Economfa.

Vill.  ALTERNATIVAS

FORMACTON ACADEMICA EXPERIENCIA
Tres (3} aflos de experiencla relacionada por | Tres (3) afos de expariencia relacionada por & tiniio
el titulo de formacion tecnoldgica o de [de formacién tecnoldgica o de formacidn téenica
formacidon téenica profesional adicional sl | profesional adiclonal al inidalmente exigico.
tricialmente exigido,
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DESPACHQ DEL GOBERNADOR

DECRETONo, Y0030 4 peogn

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL, MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel » 3. Técnico
Denominacién del emplen . ¢ Técnico Operativo
Codigo 1314
Grado + 13
Ne. de cargos : Uno (1)
Dependencla . ' Bonde se ublaue e Cargo
Cargo del jefe inmediato ' Quien aferze ta supervision divecta

1. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién Departamental Area de Talanto Humano - Gestion
del Personal Administrativo de fa SED.

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soparte téenico, a los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos que se llaven
a cabo en la dependencia y contribuir a ta Implemantacion de estrategias tdenicas o tecnoldgicas que
fortzlezcan los procesos, acorde con lak polftices, ineamientos v estrategias vigenies en {a matarla.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Atender los requertmiantos de los usuaries internos v externos.

2. Brindar Aslstencla Tecnica v soporte a las solictudes de tos usuarlos de astabledmientos Educativos
del personal Administrative, ‘ I

. Realizar visitas de campo a los Establecimientos Educativos, pare verificacidn de necesidades del
personal administrativo. )

. Realizar operaciones técnicas que requieren los planes, programas, proyectos, procesos vy
procedimientas que se adelanten en los Establecimientos Educativos.

. Llevar registre v controles de los procesos v procedimientos a su eargo, proporcionando informes
sobre 105 resuitados obtenidos en los mismas, a fn gque sirven de base en la toma de dedslonss,

K



DESPACHO DEL. GOBERNADOR

DEGRETONo,. 00D 30 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETQ No. 000431 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

b. Servir de apoyo a |os niveles asesor y profesional, asl como de los funcianarios en cargados de los
Manes, Programas, Prayectos, Procesus v Procedimientos, a fin de facilltar ia gestion de los mismos.

7. Rendir informe sobre las gestiones realizadas de los procesos v procedimientos a cargo en la
depandencia.

8. Las demas funclones aslgnadas por awtoridad competente de acuerde con el nivel v naturaieza del
Cargon.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Conoclmianto a nivel téeice o tecnolagico de sistemas de Informacién.
s Conacimientos proplos det drea de desempefia.

« Técnicas de archivo y gestidn documental,

v Serviclo al cienta,

v Conocimiento Bés{cn de la Normatividad Vigente.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quier: deserpefie aste empieo, deberd poseer v evidenciar las siguientes competencias:

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Orientadidn e resultados Experticla técnica

Orientacidn al usuario v al cudadano ‘| Trabajo an aguipo
Transparencia ‘ Creatividad # innovacién
Comprarmise con la Orgarizacian

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERTENCIA ]
Tituio de formacion eenoldglea ¢ teonica Pleciocho (18) meses de Experiencla Laboral.
profasional  en  Ingeniera de  Sistemas,
Telematica v Afines; Ingenierla Electréonica,
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 000384 DE2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETQ No. 000431 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Telecomunicaciones y Afines; Ingenierfa
Industrial vy Afines;  Administraclon;
contaduria, Economia,

VHI.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia relacionada por |Tres (3) afios de experiencla relacionada por el titulo
el titulo de formackdn tecnoldgica o de |de formacidn tecnoldgice o de formacidn téonica
formacion técnica profesional adicional al | profesional adicional al inidalmente exioido.

iniciatments axigido,

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Mive| 1 3. Teécnico

Denominacién del emplec = 1 Téerico Operativo

Codigo 1 314

Grado P13

N¢. de cargos : Doca (12)

Dependancia : s Donde sa ubique ef Cargo

Cargo del jefe Inmediato : Quien ejerza a supervision directa

IE. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretarfa de Educacidn Departamentai drea Establecimientos Educativos,
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico, a los planes, programas, proyectos, procesas v procedimiantos que se lleven

& cabo en 2 dependencia y contribuir a la implementacion de estrategias técnicas o tacnoldgicas que
fortalezcan los procesos, acorde con las politicas, fineamlentos v estrateglas vigentes en la materia,
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DECRETONo, 0B 030 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

2. Atender los requerimientos de los usuarios internas y extarnos,
140 validar evidenclas de satisfacclon & los usuarios Internos como externos de ls depandencia.
11.Reslizar operaciones técnicas que requieran los planes, programas, proyectos, procesos v
procedimisntos que se adelanten en los Establecimientos Educativos.
12.Ulevar reqistro y controles de los procesos y procedimientos a su cargo, proporcionande infarmes
sobre los resuliados obtanidos en los mismos, a fin Que sirvan de base en g toma de declsiones,
13.5ervir de apoyo a los niveles asesar y profesional, asl como de los funcienarios en cargados de los
Planes, Programas, Proyectos, Procesos v Procedimientas, a fin de facllitar la gestion de los mismos.
14.Rendir informe sobre las gestiones reslizadas de los procesos vy procedimientos & cargo en la
dependencla.
15.Realizar funciones de apoye en lo refarente & la Gestidn Admimistrabive v Académlce en los
Establecimiantos Educativos,
16.Desarrcliar funciones de apoyo adpinistrativo v asistenclal, en lo referente sl manejo de
coreespondencla, control de archivo, ayudas educativas, v los framites administrativos inherentes &
ia dependencla.
17.Llevar el controf de Ingrasos, gastos e inversiones del Establecimiento Educativo.
18, Apoyar al Rector en el dillgenclamisnte de tos formatos DANE.
15, Mantener actualizado el Sistema Integrado de Matriculas SIMAT.
20. Apoyar al Rector del EE, an ¢ Dilgendamlento de 1a Matriz de Necesidades Docentes. GABO
21, Las demads funclonas asignadas por avtorldad competente de acuerds con el nivel v naturalera del
cargo, z

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Conocimiente a njvel téenico o teenotdgics de sistermnas de informacidn,
+ Conocimientos propios del area de desempefio,

» Técnicas de archivo v gestion documertal.

o Sepvicio al cliente,

»  Conodimiente Baslco de 2 Normatividad Vigente,
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DESPAEHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No,

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE

pog304

DE 2018

DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VI,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debera poseer v evidenciar las sigulentas competencias:

T

COMUNES

FOR NIVEL JERARQUICO

Qrientacidn & rasuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencis

Compromisa con la Organizacion

Experticly téonica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VI, REQUISITOS DE FG&RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de farmacidn tecnoldglca o téenica
profesional  en  Ingenierla de  Sistemas,
Telematica v Afines; Ingenierfa Electronics,
Telecomunicaciones v Afines;  Ingenlerfa

Dieciocho (18) meses de Experiencla Laboral.

industrial vy Afines;  Admindstracidn;
contaduria, Economia, %
VITT. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiancia relacionada por
gl ttulo de formacién tecnoldglica o de '
formacion taenica profesional adiclonal al
inigialmente exigido, z

Tres (3) aftos de exparlendia relacionada por el thulo

de farmacidn tecnoldgica o de formacidn técnica
profesional adictonal al iniclalmente exigida.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 0003046  peopqg

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA ELL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

MIVEL ASISTENCIAL

1. IDENIIFICACI@N REL EMPLEO

Mivel 1 4, Aglstencial

Denominacidn del empleo » Auxiliar Admipistrativo

Cédigo , 1 407

Grado 1z

No. de cargos  Ochenta v Dos (82)

Dependengia : Donde se ubigue el Carge

Cargo del jefe mmeadiato .+ Qulen ejerza la supervisidn directa

11, AREA FUNCIONAL
Bl cargo corresponde a ta Secretaria de Educacion Departamental 2rea Establecimientes Educatives.
ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoye administrative y suministrar ta informaclon necesaria para el desarrollo de los procesos
de la depandencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

., Brindar la atenmén ¥ la Informacion necesariz al publico.

Elaborar oficlos, certificacionas y todo Hpo de comunicacionas qus se gencren en et Bstablecimliento
Educativa,

Recible v enviar correspondencia,

Mantenar actuslizado el archive de fa dependenciz, de acuerdo a las normas vigentes pars su
conservacldn, custodia v cansulta,

. Apovar al Rector en &l diligenclamientc de los formatas DANE,

&0
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DESPACHQ DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000304  DE2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETQ No. 000431 DE 26 DE

DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO

DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICOD

Mantener actualizado ol Sisterna Integrado de Matriculas SIMAT.
Apoyar al Rector dal EE, en af Biligenclarniento de la Matriz de Necesldades Docentes, GARO

Las demas funciones asignadas por af suparlor inmediato, de acuerdo con el nivel jerdrauico del

emplec, la naturaleza v el drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Técnicas de archivo v gestién documental
«  Servicio al cllente.
»  Manejo de Herramiantas de ofimatica

VI, - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este emples, deberd poseer v evidenciar las siguientes competencias;

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacidn a resultados = Manejo de la informacidn
Orlentacion al usuarto v al ciudadano Adaptaclon &t carmblo
Transparencia Disciplina
Cornpromisa con la Organizacion Relaciones interpersonales
: Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FQ:RMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dipioma de Bachiller en cualquier modatidad, | Veinticuatro {24) meses de expéﬁléncia laboral.

61
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 000384  DE2018

. POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL. DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECGIFICO
PE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VI,  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un {1} afio de educacidn superior por un {1) | Un (1) afio de educacién superior por un (1) afo de
afio de experiencia y viceversa, o por seis {§) | experiencia y viceversa, ¢ por seis (6) meses de
meses de expaériencia relaclonada y curso |experiencia relagionada y curso especifico de minimo
especifico da minimo sesenta (80) Noras de |sesenta (80} horas de duraclon y viceversa, slempre
duracién y viceversa, siempre y cuande se |y cuando g8 acredite diploma de bachiller para ambos
acredite diploma de bachiller para ambos jcasos.

CHL0S,
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nive {4, Asistancial
Denontinacion del empleo . - Auxlliar Adrninistrativa
Codigo 407
Grado ¢ 16
No. de cargos D Nueve (9)
Daepandencia , : Donda se ybigua &l Cargo
Cargo del jefe inmediato s Quien ejerza la supervision directa

i1 AREA FUNCIONAL

Ef cargo corresponde & la Secretaria dé Fducacion Departamental - Area de Talento Humano.
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrative v sumirsstrar |3 informacion necesaria para l desarrollo de los progesos
de la dependencia,

6
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DESPAE}HD DEL. GOBERNADOR

DECRETONo, 980304 peong

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atencidr v ts informacion necesaria al poblico

Flabarar oficios, certificaciones de vacantes definitivas de los cargas adscritos a lz Secrefaria de
Educacion v todo tipo de comunicadiones que se generen en la dependencla,

Recibir y enviar correspondencla.  ©

Mantener actualizado el archiva de la dependencia, de acuerdo & las normas vigentes para su
conservacion, custodia v consuita,

Realizar consultas en los sistermas de informacion, necesarios para gestionar ja elaboracion de los
actos administratlves como apoyo a los profeslonales del drea.

Mantener actualizada las novedades en el Sistema para la Administracion de Recursos Humanos.
Mantener actualizada la base de datos de actos administrativos generados en la dependeancia,
Realizar i proceso de notificadidn de los Actos Administrativos generados en Area de Talento
Humano. )

Remitir al area de Haja de Vida, los actos admindstrativos a carge de la dependencia, debldamente
notifteados,

Las demas funclones asignadas por ef superior inmediato, de acuerdo con el nivel jerdrquico del
emples, ia naturaleza y & drea de desernpefio det carga.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Tacricas de archivo y gestion documental
= Servicio al cliente,
» Manejo de Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer y evidendiar fas slgulentes competencias:

I

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Manejo de la informiacién

63
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. ppg304  DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Orientaclon al usuario y al dudadano Adaptacion al cambio

Transparencia ‘ Discipling

Compromise con la QOrganizacion ' Relaciones interparsonales
Colaboracién

o

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, Veintictatre (24} meses de expariencis iaboral

Nk ALTERNATIVAS

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un {1) afio de educacion superior por un {1) 1Un (1) ano de educacién superior pof un {1} ano de
afio de experlencia y viceverss, o por seis (8) {experlencia y viceversa, o por seis (8) meses da
meses de experiencla relacionada y curso |experiencia relacionada y curso especifico de minima
especifico de minima sesenta (60) horas e |sesenta (80) horas de duracién ¥y viceversa, slempre
duracion y viceversa, siempre y cuando se |y cuande se acredite diploma de hachiller para ambos
acredite diplema de bachiller pars ambos |casos,

casos,
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ' 4., Asistencial

Denominacidn el emplao » Auxillar Administrativo

Codigo | -, 1407

Grado P16

No. de cargos ‘ » Dos (2)

Depeandeancla » Donde se ubique g Cargo

Cargo del jefe inmadiato 1 Qulen ejerea la supervision directa

€} [\Y?/
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo., 000830 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

I%L AREA FUNCIONAL

Ef cargo corresponde a la Secretarfa de Educacion Departamental Ares Fondo Prestacional def
Magisterio,

IIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apove administrativo y suministear la informacion necesaria para el desarrolle de los procesos
de la dependencia,

. I)ESCRIPCIE')N DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atencidn v la informacion necesarla al publico.

Realizar, recibir llamadas telefénicas vy comunicacionss por correo  alectrdnice, informarias
opartunamente.

Elaborar oficios, certificaciones y todo tipo de comunicacionas qua e generen en |z dependencia.
Recibir y enviar corraspondencia,

Elaborar los oficios de remisidn al fondp prestaclonal def orden central.

Verificar que fa documentacion entregada por los docentes se encuentre acorde con to solicitado para
&l tramite de sus prestaciones soclales.

Mantener actualizado et archivo de la dependencia, de acuerdo a las pormas vsgmtes para suU
conservamén, custodia y constilta,

Realizar consultas en los sistemas de Informacidn, necesarios para gestipnar la slaboracion de los
actos administrativos como apoyo a los profesionales det area,

Mantenar actuallzada las novedades en o Sistema,

Mantener actualizada |a base de datosde actos administrativos generades en la dependencia.
Realizar las notificaciones carrespondientes de los actos administrativos generados en Ia
dependancia, ast como {os recibldos del FOMAG.

Las demas funciones asignadas por el superlor inmediato, de acuerdo con el nivel jerdrquico del
empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo,

pauet)
! Jiscas

ATLANTICE
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DESPACHO DEL GOBERNADROR

DECRETO No.

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V.  CONOCIMIENTOS

« ‘Tecnicas de archivo y gestidn documental,
s Servicio af cliente,
= Manejo de Herrarmientas de ofimatica.

BASICOS O ESENCIALES

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Qulen desempefie este empleg, debard posesr v avidenclar las siguientes competencias;

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientactdn a resultados

Orientacidn 2l ysuatio v al cudadano
Transparencla

Compromisa ¢on ia Organizacién

Manejo de ta informacion
Adaptactdn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracidn

© VII, REQGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

£5), BiLAnTICE
ALIDER

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Sachlller en cualguier modalidad.

VL,

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Wn (1) aha de educacion superior par un {1)
aiio de axperlencia y viceversa, o por, ssis

Un (1} afo de educacidn superior por un (1) afie de

sxperiencia y vicavarsa, 0 por salg () meses de

G



DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 00 030 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA El. DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTAY ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

. y .

(8) meses de experiencia relacionada y experiencia relacionada y curso espeacifico de
curso especifico de minimo sesenta (60) minimo sesenta (B0} horas de duracidn v viceversa,
horas de duracidn v viceversa, slempre y slempre v cuando se acredite diploma de bachiller
cuando se acredite diploma de bachiller para | para ambos casos.

ambos casos,

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nival ¢ 4, Asistencial

Dengminacion del empleo  Auxiliar Administrativo

Chdigo L 407

Girade . 116

No. de cargos s Tras (3)

Dependencla : Donde se Ubigue &l Cargo
Carga dei jefe intmediato : Quisn Ejerza supervisidn Directa

iy

1I. AREA FUNCIONAL

Bl cargo corresponde a la Secretariz de Educacidn Departamental - Area Atencldn al Cludadano ~
SAC v Notificacioneas -

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoye administrativo y suministrar la Informacion necesarla pars el desarreflo de o5 procasos
de ia dependencia, '

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar orientacion & jos usuarios que requieran informacidn acerna de fos Serviclos gue se Prestan
en la Secretarfy de Educacion.

. Recibir, verificer, radicar y asignar o reasignar oportunamente an el sistema de informacidn de
Atencldn al Ciudadano las selicltudes, paticiones, gueias, reclamos, sugerencias y correspondencla
de acuerde con |os ejes tematices de la Dependencia.

i
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DESF’AE}HO DEL GOBERNADOR

DECRETO No, 89898304  pEogg

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFIGO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Clasificar, arganizar y entregar la correspandentia recibida.

Actualizar Iz base de datos de los cludedancs que se encuentran registrados en el sistema 5AC,
Verificar |8 inforrmaddn salicitada por los usuarios en el Sistema de Gestidn de Recursos Humanos vy
en el Sistema NURF ~ Fondo de Prestacionas Sodales del Maglsterio,

Tramitar camblos de autenticaciones para acceder en el Sistema de Gestion de Recursos Humane en
linea seglin requerimiento de los usuarjos.

Orientar, recibir, varificar y radicar solicitudes de Inseripcion y ascenso en =l escalafon docents,
FOMALG,

Recibir, archivar y enfregar los certificados, oflcios o cormunicaciones generados por las diferenies
dependericias de la Secretarfa de Educacién.

Mantener actualizado el archivo de 1z dependencia, de acuerdo a ias normas vigentes para su
conservacidn, custodia y consuita,

Las demds funclones asignadas por @l suparior inmediato, de acuerdo con &l nivel jerdrquice del

emples, ia naturaleza v el area de dasempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Técntcas de archivo y gestidn documental.
v Servico al ciente,
«  Manajo de Herramientas de ofimatica,

VI,  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer v evidenciar tas sigulentes competencias:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO °

Orientacidn a resultados Maneio te la informacién
Drientacion & usuario vy al cudadano Adaptacion al eambio
Transparencla = Disciplina

Compromiso con la Organizacidn Relaclones interpersonales
Colaboracian

H8
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 000394 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
l Diploma de Bachllier en cualquier modatidad | velnticUatro (24) meseas de Experiencla laborat

VI ALTERNATIVAS

FORMACTON ACADEMICA EXPERIENCIA
Un (1) afo de educacion superior por un (1) | Un (1) afio de educacidn superior per un {1) afio de
afio de experiencia y viceversa, o por seis gxperiencia y viceversa, o por seis (8) meses de
(8) meses de experisncia relacionada y gxperiancia relacicnada y curso espaclfico de
curso espacifico de minimo sesenta (80} minimo ssseata (60) horas de duracion y viceversa,
horas de durdcion y viceverss, siempre y siempre y cuando se acredite dipioma de bachiller
cuando se acredite diploma de bachiller para | para ambos casos,
ambos casos,

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel 4, Asistencial
Denominacion del empieo 1 Auxitiar Administrativo
Cadigo 1 407
Grado 16
No. de cargos ' ; Dos (2) :
Lependencha : Donde se vhigue ¢l Cargo
Cargo del jefe inmadiato : Quien ejerza la supervision directa

11, " AREA FUNCIONAL

£l cargo corresponde o la Secretarfa de Educacion Departamental - Area de Hoja de Vida,



DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 090384  peong

FPOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

III. PROPOSITO PHINCIPAL

Brindar apoyo administrative v surnintstrar |a informacion necesaria para ef desarroilo de los procesos
de la dependendia.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

arindar la atencion v 1a informacion necesaria at plblico

Elaborar oficios y otras comunicaciones

Elaborar certificaciones de tempo de servido.

Reclbir y enviar correspondencia.

Mantener actuallzade el archivo de ia depandencia, de acuerdo a las nownas vigentas para s
consgrvacion, custodia y consulta,

Reallzar 1a apertura, aciualizacién y archivo de la hofa de vida de! personal adscrito & la Secretaria
de Educacion Departarmental.

Realizar ta digitalizacion de la informacion allegada e area e hoja da vida,

Realizar consultas en los sistemas de informacion, necesarios para gestionar fa elaboracidn de los
actos administrativos coma apoyo a lag demas dependencias de la Secretarfa de Educacldn.

Las dermds funciones asignadas por el superior inmediato, de ascuerdo con el nivel jerarguico del
empleo, 1a naturaleza v & drea de desempefio del cargo.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Técnicas de archivo y gestidn documental
+  Sarviclo at cllente.
« Manejo de Herramientas de ofimética

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempenie este empleo, deherd poseer v evidenclar las sigulentes competencias:

0
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETOMNo. 00030 4 DE 2018

-POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTOQ DEL ATLANTICO

COMUNES PO NIVEL JERARQUICO
Orientacitn a resultados. Manejo de la informacion
Orientacion al usuario v al cludadano. Adaptacidn al camblo
Transparancia, Discipling
Compromlso con la Qrganizacion, = Relaclones interpersonales
Cotaboracidn

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachilter en cualquier modatidad, Veinticuatro (24) meses de experiancia [aboral

Vill,  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Un {1) afic de educacian superior por un {13 {Un (1) afo de educacitn superior por un {1) afio de
afo de experiencia y viceversa, o por sels expearencia y viceversa, o por 523 (6) meses de
(8) meses de experlencia relacionada y expariencia relacionada y curso especifico de
curso especifica de minimo sesenta (60} minimo sesenta (80} horas da duracidn y viceverss,
horas de duracidn y viceversa, siempte y sigmpre v cuando se acredite dinloma de bachiller
cuando se acredie diploma de bachiiler para | para ambos casos,
armkos Casos,

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel ¢ 4. Asistencial
Denorminacldn del empleo y Auxiiiar Administrativo
Codigo s 1 407
Grado 116
No, de cargos Dune (1)
Dependantis : Donge se ybigue 8 Cargo
Cargo del jafe (mrmadlata : Quien ejerza la supervision directa
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 000304  pgoeis

FOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICQ
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

11 AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde & la Secretaria de Bducacidn - Area Financiera.
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo admintstrativo v suministrar la informacion necesaria para el desarrollo de jog procesos
de la dependencls,

1V, DESCRIPCION DE FUNCTONES ESENCIALES

Ed

. Brindar la atencion v la informacién necesarla & piblico v 3 fos funcionarios de otras dependenclas
de la Secretaria de Educaclén.

. Reslizar, reciblr Bamadas telefénicas y comunicaciongs por corred electrénicn,  Informarias
pporiunamants,

. Elaborar oficios, certificaciones y todo tpo de comunicaciones que $& generen en a depandencia,
Racibir y enviar corresponcencia.

. Realizar consultas en los sistemas de informacion, necasarlos para gestionar la elaboracidn de los
actos administrativos como apoyo a los profesionales del area,

. Digitalizactén v Consulta del sistama de Digitallzacidn, de toda la correspondendia, informes, notas
contables, comprobantes de egrese de {a dependendia.

Racibir y entregar COP, CRP, cuentas, radicaciones de documentos en otras secretarias

. Realizar el Control de Inventario se insumas de papelerla y almacen

. Distribuclén de los elementos y (tlles de oficina a ias diferentes dependencias de fa Secrataria de
Educaclan,

. Recibir, verificar, controfar vy liquidarsviditicos de movilizacién reallzedas por los Supervisores y
Directores de Nicheo,

. Las demas funciones asignadas por & superior inmediate, de acuerdo con el mive jerarquice del
emnlen, la naturaleza y el ares de desempefio del cargo.

7
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 006030 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACGION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

T CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Técnicas de archive v gestion documenta
«  Servicio zl cliente.
» Mansjo de Herramientas de ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Guien desemnpefie este empleo, deberd poseer y evidenciar las siguientes competenclas:

COMUNES POR MIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuttados Manejo e la informadon
Orientacion al usuario vy al cudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Digclpling
Compromiso ¢on la Organizacion Relaciones interpersonales
Cotaboraclén

2
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ey

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
Diploma de Bachiller en cuslquier modalidad. | Veinticuatro (24) meses de experiencla taboral

Vill.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCTIA
Un (1) afio de educacién superior par un (1) Un (1) afo de educacion superior por un {1) afio de
sho de experiencia y viceversa, o por seig expetiencia y viceversa, ¢ por seis {3) mesas de
(6) meses de experencla refacionada y experiencia relacionada y curso especifico de
curso especifico de minima sesenta {60) minima sesenta (B0} horas de duracion y viceversa,
horas de durgcion y vicevarss, siemprs y siempre y cugnde se aoredite diploma de bachiller
cuando se acredite diploma de bachiller para | para ambos Cas0s.
ambos CES0S.

73
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETORo. 800304 DF 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Miverd : 4, Asistencial
Deneminacion det empliao  Auxiitar Administrativo
Cédigo ' » A0Y
Grado D16
Nex, dde caroos s Uno (1)
Dependenca : Donde se ublque el Cargo
Cargo del jefe inmediato * . (ulen eferza la supervision directa
i, AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde 3 la Secretar(a de Educacidn - Area Carrera Docente.
I, PROPGSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y surnirtstrar |a informacidn necesarla para el desarrollo de los procesos
e la dependencia,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atencion y ka informacldn necesarla al piblico

Etaborar oficlos vy otras comunicacionas '

Recibir v enviar correspondencia. .

Mantaner actusiizado e archivo de la dependencla, de acuerdo a las normas vigentes para su
conservacion, custodia v consulta,

Recibir v revisar la completitud de 13 documentacién aportada por el usuarlo, para la Inserpeidn,
reciasificacion o ascense en el escalafdn docente.

Suministrar |a informacion necesarla, para que el profestonat del drea, realice la sustanclaclén del
acto adminlstrativo correspondiants,

Realizar consuitas en los sistemas de informacién, necesarios para gestionar 1a wlgboracidn de ltog
actos administrativos como apovo al profesional del drea.

Manterer actualizado &l registre de inscripcion de carrera docente.

7ot
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

I

DECRETO No. 08030 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No, 000431 DE 26 DE

DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO

DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL-DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Remitlr al Minlsterio de Educarién Naclonai y 2 la Comision Nacional de Serviclo civill, el registro de
Inscripcion de Carrera Docante debidamente actualizads,
Remitir coplas de los actos administrativos debidamente notificados al funcionario de novedades de
ndmina, para que realice ef correspondiente registro,
Remitir dehidamente notificados los actas adminlstrativos de Inscripoidn, ascenso, reclasificactdn en
el escalafdn docente a lg oficing de Hoje de Vida para su digitalizacion y archivo.
lLas demés funciones asignadas por e] superior Inmediato, de acuerdo con el nivel jerdrquico del
empteo, la naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Técnicas de archive y gestion documental
+  Serviclo ai clente,
» Maneio de Merramientas de ofimética

o Conocimiente Basico de la Normatividad Vigente,

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ouien desempefie este empleo, deberd poseer v evidenciar fas sigulentes competencias:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resuttados o=z
Orlentacidn al usuario v al cudadano
Transparencia

Comprorniso con la Organizacion

Maneio de |z informaddn
Adantacion &l camble
Discipling

Relaciones interpersonales
Cotabaracion

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCTA

Diptoma de Bachiller en cualguler modafidad

Valnticuatro (24) meses de axperlencia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 00030804 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Viil, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA
Un {1) afo de educacion superior porun (3} {Un {1) afic de educacion superlor por un {1) afio de
afio de axpariencta y VICeversa, o por sele experiancia y viceversa, o por seis (8) meses de
(B) meses de experiencia relacionada y experienicia relacionada y curso especifice de
curso especifico da minimo sesenta (80) minimo sesenta (80} horas de duracidn vy vicevarsa,
horas de duracion y viceversa, slempra y siempre v cuando se acredite diploma de bachilier
cpando se acredite diploma de bachiller para | para ambos casos.
L ambog casps,

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel 1 4, Aslstenclal
Denominacion det empleo : Auxdliar Agdministrativa
Cadigo , 407
Grado P16
No, de cargos 2 Une (1
Dependencia ' Donde se ubigue ef Cargo
Cargo del jefe inmediate . & Quien ejerza @ supervision directa

1I.  AREA FUNCIONAL
£ cargo corresponde.a la Secretaria’ de Educacion Departamentat - Ares Inspecclon y Vigitancls,
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacion necesarla para el desarrolio de lns procesos
de la dependencla,

ﬁ\\
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 000304 DE2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETC No, 000431 DE 26 DE
DICIENMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar ia atancién v la Informacion necesaria al piblico v a los funcionarios de oftras dependencias
de ta Secretaria de Educacion, s

Realizar, tecibir llamadas telefonicas y comunicaciones por coreo slectrdnico, informarias
gportunamente, -

Etaborar oficlos, certificaciones v todo tipo de comunicaciones gue 5& generen an la dependancia.
Recibir y erviar corraspondencia.

Flaborar Certificados de Registro de Diplomas.

Revision y verificacién de decumentos para refrendacion de estudios.

Recenctén de formularias de inscripeion y actualizacion de datos de los establecimientos educativas
oflciales v privados. =

Elaboracién de resoluclones de costos de establecimientos educatives privades.

Realizar el sequimiento al procase de autoevaluacién de los Establecimiantos Educativos Na Oflclalas,

 Mantener actualizado & archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas vigantes para su

conservacion, custodia v consulta,

Realizar consultas en los sistemas de informacion, necesarios para gestionar i elaboracién de los
actos administratives coma apoye a los profesionates del area.

Mantener actualizada las novedades en gl Sistema.

Mantener actualizada |a basa de datoside actos administrativos genarados en la dependencia,

Las demds funclones asignadas por #f superior insnediato, de acuerdo con el nivet jerarquico del
empleo, la naturaleza vy el dres de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Técnicas de archivo y gestion documental
w  Servico at ciente.
» Mangjo de Herramlentss de ofimétita

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Qulen desempefie este empleo, deberd poseer vy evidenciar jas siguientes compeiendias;
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000304 ° DE2018

POR MEDIO DEL GUAL SE MODIFICA EL. DECRETQ No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCAGION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

COMUNES POR NIVEL IERARQUICO
Orientacion a resultades Manejo de ta Informacion
Orientacidn al usuaric v al dudadano Adaptacion al camblo
Transparencia Disciplina
Comproriso con la Organizacion Reiaclones Interparsanales
' Colaboraclon

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia “
Vil AL TERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERLENCIA
Lin (1) afo de educacién superior porun (1) iUn {1) afo de educacsidn superior por un {1) aho de
afio de experiencia y viceversa, o por seis experiencla y viceversa, o por seis (8) meses e
(8) mesas da experiencia relacionada y sxparienciz refaclonada vy curso especifice da
curso especifloo de minimo sesenta (60) minimo sesenta (80) horas de duracidn v viceversa,
horas de duracion y viceversa, slempre y siempre y cuando se acredite diploma de bachiller
cliando se acredite diploma de bachiller para | para ambos Casos.
ambes GHs0S. W

T, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel 1 4, Aslstenclal

Danaminacion det emplen s Auxiliar de la Balud

Chdigo c 412

Grado ' t 16

Mo, da cargos » Tres {33

Dependancla Donde se ubigue 8l cargo

Cargo del jefe inmediato : Quien ejerza la supervision directa
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DESPACHO DEL GOBERNADROR

DECRETO Ro, 000304  peogeg

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL. DECRETO No. 000431 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

=

1Y, AREA FUNCIONAL
Bl cargo corresponde a la secretaria de Bducacion - Establecimientos Educativos
111 PROPASITO PRINCIPAL

Ejecutar Labores Asistenclaies, an la promoclén y arevendldn de enfermedades,

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Auxiliar administrativo

Apoyar actividades preventivas y curativas de salud v saiud orat.

Colaborar en ta ejecucién de programas de prevencion en salud,

Diligenclar fichas medicas y odantolégicas de estudianias.

Elaborar periddicamente tnventarios de equipos y materiales.

Archivar y controlar las historias cifnica’ de estudlanies.

1as demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerde con el nivel, naturales v
desempefio dei carge,

NT e SN

‘v, CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v Primeros auxilios. _
« Mommas de bloseguridad. )

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ouien deserpefie este empleo, deberéd posesr y evidenclar las siguientes competencias:

¥
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24 del Allantico 1 IDER
DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETONo. 088304 pEoore
POR MEDIO DEL CUAL SE MODIEICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DCIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFIGO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DELDEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continue
QOrientaclon al vsuaric v al cludadana Experticla profesional
Transparencia Trabajo en equipo v cotaboraclon
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion i
VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses da experiancia,
promoclén en salud
VIII, ALTERNATIVAS
EDUCACION EXPERIENCIA
Un (1) afo de educacion superior por un {1) afc § Un {1) afio de educacion superior por un (1) afie
de experiencia v viceversa, o por sels (8) mases | de experiencia y viceversa, o por sais (6) meses
de experiencia relacionada y curso especlfico de expariencia relaclonada y curso especifico de
de minime sasenta (80) horas de duragian y minimo aesents (60) horas de duracion y
vicaverss, siempre y cuands se acredite viceversa, sismpre y cuando se acredite diploma
diploma de bachiller para ambos ¢a508s, de bachiller para ambos Casos,

L

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

v 1 4, Asistencial

Darominacion dal empleo ¢ Seoretarto

Codigo » 440

Grado 1 17

No. de cargos : Cincuenta y Slete (57)
Dapendencla = : Donde se ubique el Cargo

Carge det jefe Inmadiato s Oulen ejerza ja supervision directa

ac
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DESPACHO DEL GORBERNADOR

DECRETO No. 900304  peanqg

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRAT]VOE ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTQ DEL ATLANTICO

11. AREA FUNCIONAL
Bf cargo corresponde e la Secretaria de Educacion ares Establecimientos Educativas.
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo v suministrar la informaclon necesarla para el desarrollo de ios procesos
de |z dependencla.

V. DESCRIPCION DE FUNCLONES ESENCIALES

Brindar la atencidn y la informacion necesarta at pGblico,

Elaborar oficios, cerificaciones y todo tipo de comunicaciones que se generen en el Establacimiento
Educativo, i

Recibir y enviar correspandencia,

Mantener actualizado & archive de la dependencis, de acuardo 2 las normas vigenles para su
conservaclon, custodia y consulta.

Apoyar af Rector en al dlligenciamiente de ios formatos DANE.

Mantenar actualizado e Sistemna Integrado de Matriculas SIMAT,

Apovyar al Rector del EE, en e Diligenciamlento de la Matriz de Necesidades Docentes. GABG

Las demas funclones aslgnadas por g superjor Inmediato, de acuerdo con el nivel jerdrguico del
empleo, 1a naturaleza y el &reg de desempefio del cargo.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Técnicas de archivo y gestion documental
«  Servicio al cliente.
+ Manejo de Herramientas de ofimética

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quisn desempeRe este empleo, deberd poseer y evidenciar las siguientes competencias:



DESPACHO DEL GOBERNADOR

DEGRETONo. 000304 prapis

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados Manejo de la inforrmacion
Ovlentacion st usuario v at ciudadano Adaptacion al camblo
Transparencla : Disciplinz
Compromiso con ls Organizacion Relaciones interparsenalas
Colaboracion

4 .

ViII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier madatidad. Dieclocho (18) meses de exparigncla laborai

Iz

Vi, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Un (1) afo de educacion suparior por un (1) | Un (1) ano de aducacien superior por un {1} afo de
afio de experiancla y viceversa, o por seis (6) | experiencia y viceversa, o por seis (B5) meses de

mesas te experiencia relacionada y curso experigncia relacionada y curse especifico de
especifice de minimo sesenta (80) hgras de i minimo sesenta (B0) horas de duracién y viceversa,
duratian y viceversa, siempre y cuands se siempre v cuando se acredite diploma de bachier
acredite diploma de hachilier para ambos para ambos Casos,

CBS0S.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 900304  pEopgs

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCAGION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

E' .
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nlvel : 4. Asistenclal

Denominacian del emplao : Sacretario

Codigo ;440

Grado V17

Mo, de cargos : Dog (2)

Depandencia : ¢+ Donde se ubique el Cargo

Cargo del jefe inmediato : Quien gjerza ia supervisidn directa

15,  AREA FUNCIONAL
£l cargo corresponde a la Secreterfa de Educacion ares de Hola de Vida.

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Brincdar apoyo administrativo y suministrar ta informacion necesaria pars el degarrollo de fos procesos
de {a dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atendon v Ja Informacidn necesaria al piblico

Flaborar oflcios v otrag comunicaciones

Elaborar cartificaciones de tiempo de servicia,

Recibir v enviar correspondencia,

Mantener actualizado el archivo de 'a dependencla, de acuerdo a las normas vigentes para su
conservacion, custodia y consulta,

Reallzar ia apertura, actualizacidn y archivo de ia hoja de vida del personal adscrito @ ta Secretarfa
de Bducacion Departamental.

Realizar la digitalizacidn de [a Informacién allegada al drea de hoja de vida,

Realizar consultas en los sistenas de informacién, necesarlos para gestionar la plaboracion de los
actos administrativas como apoyo a led demas dependenclas de la Secretarla de Edueacién.

83
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

&

DECRETO No.

000304

DE 2018

& | Aullbi

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DEGRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTAY ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Las demas funciones asignadas por el superior Inmediato, de acuerdo con el nivel jerdrquico del
emplen, 1a naturalera v el drea da desempefio del cargo.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Técnlcas de archlvo y gestion documental
+  Servido al ciente, )
s Menejo de Herramiantas de ofindtica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd posesr vy evidendiar las siguientes corspetencias:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitados
Orlentacian al usuario v al cudadano
Transpareiitia

Compromiso con la Qrganizacidn

Manejo de la Informacidn
Adaptacion ai cambio
Discipling

Befaciones interpersonates
Colaboracion

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERTENCIA

Biptoma de Bachilier &n cualguler modalidad.

Digciocho (18) mases de experlends laboral

Vil

ALTERNATIVASL

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

|

Lin (1) afio da educacion superior porun (1)
afio de experiencia y viseversa, o por seis
(6) meses de experiencia ralacionads y

Un (1) afio de educacion auperimr nor un (1) aho de

experlencia y vicaversa, o por seis (§) meses ey

experiencia relacionada v eurso espeoiiico de

g4
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONe. pp o304  DE2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 Diz 26 DE
MMCIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA El MANUAL, ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

curso especifict de minimo sesenta (B0) minimo sesenta (B0) horas de duracion y vicevarss,
horas de duracidn v visaversa, sismpre v sigrpre y cuando se acredite diptoma de bachitler
suando se acredife diploma de bachiller para | para ambos cases,

ambog casos,

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel : 4 Aslstenclad

Denominacian dei amplag » Secretarlo

Cadigo L 440

Graco ' ' 17

No, de cargos s Uno (1)

Depandencia : Donde se uhigue el Cargo

Cargo del jefe inmediato ; Quier: alerza la supervision directa

[+

IL. AREA FUNCIONAL

El cargo correspende & la Secretar(a de Educacion - Area Carrera Docente

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y suministrar la infarmacion necesaria para el desarralio de [0S procesoes
de ja dependenca,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar Ja atengidn y la Informacién necesaria al pdblico

Elaborar oficios y otras comunicaciones

Recibir v enviar correspondencia,

Mantener actualizacdo e archlvo de la dependencia, de acuerde a las normas vigentes para su
conservactdn, custodia y consulta, *

Racibir v revisar la completitud de ia documentacién aportada por el usuario, para la Inscripcion,
rectasificacion o ascenso en el escalafon docente,

m"f
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000386 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 28 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUGACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Suministrar la Informacdén necesaria, para gue gl pmfeasmmal del &res, realice la sustanciacion del
scto administrativo correspondients,

Reaiizar consultas en los sisteras de informacion, necesarlos pars gestionar la slaboracion de los
actos administrativos como apoyo al profesional del Srea.

Mantener actualizado e registro de inscripcidn de carrera docente.

Rarmitir al Ministerio de Educacidn Nacional v a la Comisldr Nacional de Serviclo civil, el reglstro de
Inscripcion de Carrera Docente debidarments actuallzado.

Remilir coplas de los actos administrativos debldamente notificados al funcionario de novedades de
némina, para que realice el correspandiants reglstro,

Remitir debidameants notiflcados los actos admilnistrativos de inscripcidn, ascenso, reclasificaclon en
el escalafdn docente a iz ofidna de Hoja de Vida para su digitalizacidn v archivo,

las demds funclones asignadas por & superor inmediato, de acuerdo con el nivel jerdrgulco del
emple, fa naturalezs v & drea de desermpefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Técnicas de archivo y gestion documental
=  Serviclo al cliente,
»  Manejo de Herrarmientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

Ouien desermnpefie este empleo, debara paseer v evidenciar las sigulentes competencias:

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manajo da ja informactin
Orientacion al usuario v 2f dudadano Adaptacidn al camblo
Transparencia ] Disciplina
Compromiso con |2 Organizacidn =~ Relaciones interpersonales
Colaboragion
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 000304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MIODIFICA ELL DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECIFICQ
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCAGION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EAPERIENCIA

Dinloma de Bachiler en cuatquiar modalidad,

Dieciocho {18) meses de experiencia laboral

VIH, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Un {1) afio de educacidn superior por un (1)
afio de experiencia y vicevarsd, o por seis
(B) mases de experiencia relacionada y
curse aspecifico de minimo sesenta {60}
horas de duracion y viceversa, siempre y
euando se acredite diploma de bachilier para
ambos casos.

Lin (1) a0 de educacion superior por un (1) sfio de
experiencia ¥ viceversa, o por seis {6) meses de
experiencia relacionada y curso especiflco de
minime sesanta (80) horas de duracién v viceverss,
siempra v cuando se acredite diploma da bachiller
nara ambos ¢asns,

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel 4, Asistenclal
Drapominacion del empleo ¢ Bperatario
Codigo D 440
Grado ' 217
Ne, de cargos : » Das {2)
Dependencla : s Dende se uhique ef Cargo
Cargo del jefe inmediato : Quien ejerds la supsrvision directa

)

ir. AREA FUNCIONAL

E] carge corresponde-a fa Secretariz de Educacion - Notlficaciones

i

v
%
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No, 080304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRKRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA'Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

III. PROPOSITQ PRINCIPAL

Brindar apoyo administrative y suministrar la informacion necesaria para el desarrolio de ios procesas
de la dependencia.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la stencidn v la informacidn nacasaria al publico

Elaborar oficios v otras comunicaciones,

Recibir y enviar notiflcaciones de actogadministrativos,

Mantener actuallzado el archivo de la dependencla, de acuerdo a las normas vigentes pars su
conservaclén, custndla y consutta,

Reciiir v revisar los documentos aportados por el usuario a fin de ser notificados.

Remitir copias de los actos administrativos debldaments notificados a las areas correspondientes,
Las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel jerdrquico del
amplao, 1a naturalesa y of dres de desempefio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Técnicas de archivo v gestidn documental
v Servicio al dlente.
¢ Mariejo de Herramientas de ofimatica

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Qulen desempefie este empieo, debéra@ posaer y evidenctar 1as siguientes competencias,

COMUNES ‘ . POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resultados Manaio de Iz informacion
Orlentactan & usuario y al ciudadano Adaptacion al cambig
Transparencia Disciplina
Compromiso con ia Organizacidn Reladiones interpersonales
Colaboracion

ab
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETQ No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dipiorna de Bachiller en cualguler modalidad, Diaciocho (18) meses de exparlencly laberal

VIIY. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afc de educacion superior par ur (1) | Un (1) afio de educacién supsrior por un {1) afo de
afiv de experiencia y viceversa, o por seis experlancia y vicaversa, o por seis (8) meses de

(6) meses de experiencia relacipnada vy experiencia relacionada y curso sspecifico de
curso especifico de minimo sesanta (80) minlmo sesenta (B0) horas de duracion y viceversa,
horas de duracion v viceversé, siempra y siampre y cuando se acredite diploma de bachiiler

cuando se acredite diploma de bachiler pars | para ambos casos,
ambos casns,

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 4, Asistencial

Denominacidn del emplec T Secretario

Cédigo 1 44c

Grado V17

No. de cargos v Una (1)

Dependencia : Donde se ubigue el Cargo

Cargo del jefe inmediato : Quien ejerza |a supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde 2 la Secretarfa, de Educacion Departamental Area Fondo Prestacional det
Magisterio.

a9
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PDESPACHQO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 000304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

1EL, PFROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoys administrativo y sumintstrar la informacion necesaria para el desarrollo de ios procesos
de ia dependencia,

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar ia atencldn y lz informadion necesarla al plblico,

2. Realizar, recibir llamadas telefdricas y comunicacionas por corren alectronico, informartas
opoartunamente.

3. Elsborar oficios, certificaciones y todo {ipe de comunicaciones que se generen en la dependencia.

4, Recibir y enviar correspondencla,

5. Elaborar los oflicios de remisldn al fondo prestacional del orden central,

6. Vaerificar que {a documentacion entregada por ios docentes se encuentre acorde con o solicitado

para & tramite de sus prestaciones socales.

7. Mantener actuaiizado al archive de la dependencla, de acugerdo a [as normas vigentes para su
conservacion, custodia v consulta,

8. Realizar consuitas en los sistemas de informacion, necesarios para gestionar [a elaboracion de
fos actos administrativos como apoyo 8 ios profesionates del drea.

9.  Mantener actualizada las novedades en ef Sistema.

10. Martener actualizada la base de datos de actos atiministrativos generados en la dependencia,

11, Realizar las nofificaciones correspondientes de los actos administrativos generados en la
dependencia, asi como ios recibidos del FOMAG, _ ‘

12. las demas funciones asignadas por el superior inmediato, da acuerdo con el nivel jerdrquico del
gmpleo, |a naturglezs v al drea de desemperio del cargo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

» Técnicas de archivo y gestidn documental.
»  Servicio al cliente. )
»  Manajo de Herramiantas de ofimatica.

e
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DESPACHQ DEL GOBERNADOR

DECRETO No, 0008304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No, 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempafie este emplen, deberd poseer y evidendiar las siguientes competencias:

COMUNMNES POR NIVEL JERARQUICO
Origntacion a resultados Mangjo de la Infarmacion
Oriantacion at usuario v al ciudadang Adaptacidn al camblo
Transparencia Digcipling
Compromiso con fa Organizacion Refaclones interpersonales
Colaboracion

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

M@LgM&

LANTICH

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diptorma de Bachille;* en cyalauier modalidad. | Diecincho (18) mases de expariendia laboral

VIIE. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Un 1) afie de educacién superior por un (1) |Un (1) afo de educaciin supsrior por un (1) afio de
afio da experiencla y viceversa, o por sais axperiencia v viceversa, o por sels {6) meses de
(6) meses de experiencia relacionaday experiencia relacionada v curso especifice de
cursn especifico do minimo sasenta (80} minimo sasenta (80) horas de duracion y viceversa,
horas de duracion v viceversa, siempre v siamprs v cuando se acredite diploma de bachiller
cuando se acredite dipiorng de bachiller para | para ambos casos.
ambos casos, z
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 080304 meopg

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

i IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivel 1 4. Asistencia

Crenominacion del emples : Auxiliar de Servicios Genersles
Codigo 1470

Grado ‘ V22

Ne. de cargos  Noventa y Tres (83)

Dependencia : Donde se ublgue e cargo

Cargo del jefe Inmediato : Quien elerza ls supervision directa

Ed

II,  AREA FUNCIONAL
El cargo caorresponde & la Secretarfa de BEducaclon del Departamento,
11, PROPOSITO PRINCIPAL

Realtizar trabajos de mantenimiento locativo v asec de la planta fisles, cuidado de las zonas o areas
fue e sean asignadas v responder por equipos de trabajo gque e sean asignados.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar trabajos al Mterior da la institucidn educativa, de acuerdo con la programacién establecida
v las necesidades presentadas, ‘

. Responder por los elementos o equipos a su cargo para la ejecucion de sus funclones, garantizando
su mantenimianto oportuno v buen funcionamiento,

. Atender las smergencias que se presenten en l@ Institucion educativa, e informar de manera
inmediata anomalias e Irregularidadaes que se presenten,

. Cumplir con la jornada labora! legaimente establecida, de acuerdo con & reglamento establecido en
la institucidn educativa,

Las dernds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con gl nival jerarquico
del emplan, la naturalezs vy ef drea de deserapefio del cargo.

92
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

PDECRETO No.

000304

DE 20138

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Mantenimiento y/o reparaciones eléciricas

» Mantenlmiento v/o reparaciones de Plomeria

+  Mantenimiznto y/o reparaclones de Albafillera
= Mantenimiento y/o reparaciones te Carpinteria
»  Mantenimiento y/o reparaciones de Cerraleria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desernpelie este empleo, deberd poseer v evidenciar las sigulentes compatencias:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a rasultados

Criantacion al usuarle v al dudadang
Transparencia =
compramiso con ta organizacion

Manejo de |3 informacion
Adaplacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion '

Vil

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERYENCIA

Terminactdn vy aprobacién de e:ducarmn hasica
primarla

Doce {12) meses de axperienda labora!

VL.

ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Aprebacion de un {1) afo de educacidn basica
secundaria por seis (5) meses de experiencia
laboral y viceversa, slempre y cuando se acredite
la Formacion basica primaria. =

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica
secundaria por seis (5) meses de experiensia
labaral v viceversa, siempre v suando se
acredite ia formacion bdslca primaria.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, 063056 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
RICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel : ' 4, Asistencial

Denominaddén del emplec : Operario

Coelign 487

Grado 120

No. de cargos "t Nueve (9)

Dependencia : Donde se ublque el Cargo

targo del jefe inmediato, r Quien ejerza la supervision directa

II,  AREA FUNCIOMAL
Ei cargo corresponde a la Secretaria de Educacidn drea Establecimientos Educativos,
III, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo adminlstrativo y suministrar la informacidn necesaria para el desarralio de los Drocasns
de 1a dependencia.

1V, DESCRIPCION DE FUNCYONES ESENCIALES

Brindar la atencion y la informacion necesaria al podlico.

Elaborar oficios, certificaciones v todo tipo de comunicaciones que se genaren en & Establecimiento
Educativa,

Recibir v enviar correspondencia,

Mantener actualizado e archivo de la dependencla, de acuerdo a ias normas vigentes pars su
conservacion, custodia v consulta,

Apoyar al Rector en el diligenclaméiento de los formatos DANE.

Mantenar actualizado el Sistema Integrado de Matriculas $IMAT,

Apayar &l Rector det EE, en el Diligenclamiento de la Matriz de Necesldades Docentes. GABO

Las demas funclanes asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nlval jerarguico del
empleo, la naturalera v el drea de desempefio det cargo.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. g0 030 4 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECGIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES
» Técnicas de archivo v gestidn documental
« Sarvicio al cliente.
«  Manejo de Merramientas de ofimatica

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer v evidenciar las sigulentes competencias:

COMLUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crlentacion a resultados % Manejo de ta Informacion
Orientacidn al usuario v al cudadzano Adaptacion al cambio
Transparencia DHscipling
Compromiso con fa Oroanizacion Relacionas interpersonales
- Colaboracian

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FOEMAGIGN ACADEMICA‘. EXPERIENCIA
Diploms de Bachiller en cualquier modalidad, Doce {12) meses de experienda jaborat

VIl ALTERMATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afic de educacion superior por un (1) {Un (1) afio de educacién superior por un (1) ano de
afio de experlencia v viceversa, o per seis (6) lexperiencia v viceversa, o por seis (8) meses de
meses de experiencis relacionada vy curso |experiencia relasionada y curso sspeciflue de minimo
especiiico de minime sesents (60) horas de |sesenta (B0) horas de duracién y visevarsa, siempre
durasion y viceversa, slempre v cuando se
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PESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No, 000304  pponie

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 78 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

acredite diploma de bachiller para ambos |y cuando se acradite diploma de bachiller para ambos

CES0S, CHSO0S.

I IDEN;I'IFICACI@N DEL EMPLEQ
Nivel 1 4. Asistencial
Denominacion def empleg » Celador
Cadigo , L 477
Grado 120
No. de cargos » Clento Cuarenta (140)
Dependencia s Donde se ubique el Cargo
Cargo del : R
jefe Inmediato y Quien elerza la supervision directa

II.  AREA FUNCIONAL
El cargo correspende & 1a Secretaria de Educacidn drea Establecimientos Educativos.

1L PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de Conserjeria, Vigilancla v Control de los Bienes v Equipos en los Establecimientos
Educativos.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer vigilancla en las dreas 0 zonas que le hayan aslgnado.

Brindar apoyo asistenclal de acuerdo a los requerimisntos de fa Institucion educativa.

Controlar la entrada y salfida de personas, objetos v vehiculos de las Establacimlientos Educativos
Velar por el buen estado y conservacitn de los implementos sequridad e informar opertunamente
sobre las anomallas presentadas.

Consignar en los registras de control [as anomalias encontradas durante el turma.

Las demas funclones asignadas por el superlor inmadiato, de acuerdo con ef nivel jerarquico el
ernpleo, fa naturaleza v el arez de desempefio det cargo,
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000304  DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O FSENCIALES

A

*  Atencldn y serviclo af cliente,
= Normas Basicas de Seguridad.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, daberd poseer v evidenciar fas siguientas competencias:

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manajo de lz informacidn
Orientacion &l usuarle v al cudadanc Adaptacion al cambio
Transparencia Disclpling
Compramiso con ta' Organizacidn Relaclones intarpersonales
Colaboracion

VIL REQUISITOS DE FORMACYION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cuslguier modafidad Doce (12) meses de axparancia laboral
VIl  ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA, T EXPERIENCIA

Un (1) afic de educacién superior por un (1) {Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de
afic de experiancia y viceversa, o por sefs (8) | experiencia y viceversa, o por seis (8) meses de
meses de experiencla relacionada y curse |experiencia relacicnada y curse gspeciics de minimo
aspecifico de minimo sesenta (60) horas de isesenta (8C) horas de duracién y vicevarsa, siempre
duracion y viceversa, slempre y cuando ss |y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
acredite diploma de bachiller para ambos |essos.

cas0s,




2%

o I

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. U0 03846  ppageg

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

R IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel s 4, Aslstenclal

Denominacidn del empleo ¢ Conductor Mecanice

Codigo . . 482

Grado r 20

No. de cargos » Qche (8)

Dependencla : Dande se ubique el Cargo

Cargo dal jefe inmediate =1 Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL
Bl cargn corresponde Secretarfs de Educacion Departamental,
. PROPOSITO PRINCIPAL

Transpottar personas v blenes, segin fas necesidades institucionales, garantizande la prestacidn del
servicio de forma sequra v oportuna,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Conduclr con cuidade e vehiculo asignado v velar por su mantenimisnto vy limpieza diaria,
. Mantener Ja documentacidn reglamentaria en cumplimiento de los requisitos exigldos gor fa autoridad

de transito, asi como los elemantos tle_seguridad del vehicila,

- Transportar funcionarios de fas diferentes dependencias de la Secretarfa de Educacion, previa

autortzacion del jefe Inmedizto,

- Realtzar el cargue v descargue de elementos que vayan & ser transportacdos segdn el caso.
. Realizar operaciones sencillas de mecdnica al sutomotor, segln fa necesidad,
- Programar previa autorizacion de! jefe inmediato las ravisiones preventivas v tas reparaciones del

vehicuto,

. Las demds funciones asignadas por el suparior inmediato, de acuerdo con ef nivel jerérquico del

emplen, |a naturaleza y el draa de desémpefio del cargo.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
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DECRETONo. 600304 DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Conocimiento en Técnicas de Conductién de Vehiculas
» Mecdnica Bisica

» Normatividad vigente de Transito v Transporte

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer y evidenclar fas sigulentes competanclas:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Origntacion a resultados. Menejo de ta informacidn
Crientacidn al usuatio v &t ciudadane, Adaptacidn al carmblo
Transparencia, « Dlscipling
Compromiso con la Organlzacién, Relaciones Interpersonales
Cotabaracidn

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACYON ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cuslquier mogsidad, | Doca (12) meses de experiendia laboral
Licencia de conduccidn ®

VHL  ALTERNATIVAS

3 FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA -

'Un (1) afio de educacion superior por un (1) [Un (1) afio de educacién superior por un (1) aho dé
aho de experiencia y vicevarsa, o por seis (8) iexperiencia v viceversa, o por seis {(8) meses de
meses de experiencia relacionada y curse experiancia relaclonada y clirso espacifico de rminimo
aspecifico de minimo sesenta (60) horas da | sesents (60) horas de durasion y viceversa, siampre
duracion y viceversa, siempre y cuando se y cuando se acredite diploma de baghiier para ambos
CHB0S,
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETONo. B8 030 4 DE 2018
POR MEDIO DEL CUAL SE NMODIFICA BL DECRETO No. 000431 DE 26 DE
DICIEMBRE DE 2017, QUE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADM!N!STRAT!VOS ADSCRITA A LA EﬁGRETAR!A DE
EDUCACION DEL DEPARTANENTO DEL ATLANTICO

acredite diploma de bachiller para ambos

CaS0S, :
Articulo 20. Bl Subsecretaric Administrativo y Financiero de la Secretarfa de Educacidn de
Lepartaments del Atidntico, entregara a cada servidor plblico copls de las funciones determinacias en
&l presente manual para &l raspective emples, clande sea ubicade en atrz dependencla que impligue
cambio de fundones ¢ cuande mediante Ia adopcion ¢ modificacidn del manual se afecten lag
establecidas para los empleos.
Artfculo 3o, Cuando pars ef desempafo de un empleo se extja una profesidn, arte u oficlo debidaments
reglamentads, la posesion de grados, tltulos, leencias, matricuias o autarizacionas pravistas en las leyey
0 en sus reglamentos, no podrén ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leves asl lo establezcan,
Articule 4o, El presente Decrelo Hge a partir de la fecha de su aprobacién, maedifica &l Decreto No,
000701 de 2007, para todos los efectos reglamentarios, derogs tacitamente las demas disposiciones
internas que le sean contrarlag,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Barranguilla, D.E.LP., a los ) 'ﬁ AGH. e
v 2%%
EDUARD G VERANO DE LA ROSA
MGob@r'nador del Departameanto del Atléntico
Aprobé: Dagoberto Barraza Sanjua
Aprobd: Marfa Elena Iglesias Mera LA
g‘!} Elaburd: Sofla Herrera Moreno
b
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