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001. DECRETO No. 00010 DEL 02 DE ENERO DE 2023 “POR MEDIO DEL CUAL SE
AJUSTA Y MODIFICA EL DECRETO 00712 DEL 26 DE SEPTIEMBRE DEL 2022 POR
MEDIO DEL CUAL SE DEROGO LA RESOLUCION No. 0568 DE MARZO DEL 2006 Y LA
RESOLUCION No. 792 DE JULIO DEL 2012 Y SE ADOPTO Y UNIFICO EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO, FINANCIADA CON RECURSOS DEL SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES SGP”

DECRETO No. 00010 DEL 02 DE ENERO DE 2023

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y MODIFICA EL DECRETO 00712 DEL 26 DE
SEPTIEMBRE DEL 2022 POR MEDIO DEL CUAL SE DEROGO LA RESOLUCION No. 0568
DE MARZO DEL 2006 Y LA RESOLUCION No. 792 DE JULIO DEL 2012 Y SE ADOPTO Y
UNIFICO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO, FINANCIADA CON RECURSOS DEL
SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES SGP”

GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en ejercicio de las facultades
constitucionales y legales, en especial las que le confieren, los articulos 209 y el articulo 305 de
Constitucion Politica de Colombia, en concordancia con el articulo 119 de la Ley 2200 de 2022,
Ley 715 de 2001, Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, los Decretos 1083 de 2015, 815
de 2018, 498 de 2020, y

CONSIDERANDO:
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GOBERNACION

DECRETONUMERO 00010 DE  2deEnerode 2023

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTAY MODIFICA EL DECRETO 00712 DEL 26 DE
SEPTIEMBRE DEL 2022 “POR MEDIO DEL CUAL SE DEROGO LA RESOLUCION No. 0568
DE MARZO DEL 2006 Y LA RESOLUCION No. 792 DE JULIO DEL 2012 Y SE ADOPTO Y
UNIFICO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO, FINANCIADA CON RECURSOS DEL
SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES SGP”

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, en ejercicio de las facultades
constitusionales y legales, en especial las que le confieren, los articulos 208 y el articulo 305 de
la Constitucién Politica de Colombia, en concordancia con el articulo 119 de la Ley 2200 de
2022, Ley 715 de 2001, Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, los Decretos 1083 de
2015, 815 de 2018. 498 de 2020 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucidn Politica de Colombia, consagra los principios que rige la
funcidn administrativa, entre ellos: Igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicad, los cuales deben ser cumplidos por todas las entidades estatales.

Que el articulo 305 de la Constitucion Politica de Colombia establece como atribucionas del
Gobernador las siguientes:

2, Dirigir y coordinar la accién adminisirativa del departamento y actuar en su nombre como gestor y promofor

del desarrollo infegral de su territorio, de conformidad con la Constitticién y ias leyes.

7. Crear, supnmir y fusionar los empleos de sus dependencias, seffalar sus funciones especiales y fijar sus
emolumentos con sujecion a la ley y a las ordenanzas respectivas. Con cargo al tesoro departamental no
podré crear obligaciones que excedan al monto global fijado para el respectivo servicio en el presupuesto

inicialmente aprobado.

Que el articulo 119 de la Ley 2200 de 2022 en le numeral 15 establece que son atribuciones de
los Gobernadores, ademas de las funciones constitucionales y legales previstas, la de:

15. Velar por el cumpliriento de las funciones de los servidores publicos departamentales que eferzan sus funciones
an el departamento y dictar los actos necesarios para st administracion.

Que mediante el Decreto Depariamental 00712 del 26 de septiembre del 2022 “Por medio del
cual se derogo la Resolucion No. 0568 de marzo del 2006 y la Resolucion No. 792 de julio del
2012 y se adopté y unificé el manual especifico de funciones y de competencias laborales para
los empleos de la planta de personal de la Secretaria de Educacion Departamental del Quindio
financiada con recursos del Sistema General de Participaciones SGP", se establecidé los
siguiente: ARTICULO PRIMERO: Derogar la Resolucion Nro. 0568 de marzo del 2006 y la Resolucicn
Nro. 792 de julio del 2012 Por el cual se adopto el Manual Especifico de Funciones y de competencias
laborales para los empleos administrativos de la planta ceniral y de las Instituciones Educativas de la
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Secretaria de Educacion Departamental del Quindio, ART[CULO SEGUNDOQ: Adoptar y unificar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos de la plania ceniral y de las
Instituciones Educativas adscritas a la Secretaria de Educacién Departemental del Quindfo, cuyas
funciones deberén ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y Igs reglamentos le sefialan a la Secretaria de
Educacion Departamental del Quindio.

Que una vez publicado el Decreto 00712 del 26 de septiembre del 2022, funcionarios que
ocupan los cargos de planta de la Secretaria de Educacmn Departamental, presentaron diversas
reclamaciones, en virtud a no atender egtrictamente a la realidad de la planta, encontrando
yerros en cuanto a las funciones alli establecidas y pmisién de algunos cargos, lo que llevo a
que se hiciera una revision, ajustes y valeraclén de las fichas de identificacion de los empleos
del Manual Especifico de Funciones y competenclas Laborales de los funcionaros adscritos a
la planta de cargos de la Secretaria de Educacion Departamental y de las [nstituciones
Educativas adscritas a la Secretaria de Edupacién D,epartamental del Quindio

Que [a Secretaria de Educacién Departamental mediante [a Resolucion No 7788 del 1° de
noviembre de 2022, conformé un equipo- para adelantar la revision, ajustes y modificaciones
pertinentes al Manual Especifico de Funciones y competencias Laborales de los funcionarios
adscritos a la planta de cargos de la Secretaria de Educacion Departamental y de las
Instituciones Educativas adscritas a la Secretar[a de Educacion Departamental del Quindio

Que [a revision, ajustes y modificaciones realizadas al Manual Especifico de Funciones y
competencias Laborales de los funcionaros adscritps a la planta de cargos de la Secretaria de
Educacién Departamental y de las Institucipnes Educativas adscritas a la Secretaria de
Educacion Departamental del Quindio, consistjé tal y como se dejé plasmado en el acta No.0001
del 18 de noviembre del 2022 en: 1. actualizacion de los Ntcleos Basicos del Conocimiento, de
acuerdo con las funciones de cada uno de [os cargos; Il. Experiencia requerida, de acuerdo a los
niveles: Asesar, Profesional, Técnico y Asistencial,

Que el Decreto 498 del 30 de marzo de 202 "Por e| cual se modifica y adiciona el Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pdblica” sefiala:

ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y enhdades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirén el
manual especifico de funciones y de competenc:aq labgrales descnbtendo las funcicnes que correspondan a los
empleos de la planta de personal y delerminando los requigitos ex{gidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual gspeclfico se efectuaré mediante resolucion interna del
Jjefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposlciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios
para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicién def mapual de funciones y de competencias laborales y velar
por el cumplimiento de las disposiciones aquf previstas.

(..

PARAGRAFO 3. La administracion antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de
funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacion dé| numeral §_del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011,
deberd adelantar un proceso de consulla en lodés sus glapas con las organizaciones sindicales presentes en la
respectiva entidad, en el cual se daraj conocer el alcach de la modificacién o actualizacién, escuchando sus
observaciones e inquietudes;, de lo cual se dejaraj pons!ancla Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la
administracién para la adopcion y expedicion del respectiva acto administrativo."”

Que dando aplicacion a lo corisagrado en el paragrafo 3 del articulo 4 del Decreto 498 del 30 de
marzo de 2020, el dia 15 de diciembre del 2022, se concertaron los cambiés planteados con los
representantes del Sindicato SINTRADEPARTAMENTAL, estando de acuerdo con los ajustes y
modificaciones realizadas.

Que la modificacién al Decreto Départamental Q0712 del 26 de septiembre del 2022 "Por medio
del cual se derogo la Resolucion No. 0568 de marzo del 2006 y la Resolucion No. 792 dé julio
del 2012 y se adopid y unificd el manual especifico de funciones y de competencias laborales

2 )
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para los empleos de la planta de personal de la Secretaria de Educacion Departamental del
Quindio financiada con recursos del Sistema General de Participaciones SGP”, se realizd
dando aplicacion a la normatividad que regula la materia y de conformidad con los lineamientos
establecidos por las “Guias para establecer o Modificar el Manual de Funciones y de
Competencia Laborales”, expedidas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica-
DAFP, en abril y julio del 2018.

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: AJUSTAR Y MODIFICAR, fichas de identificacion de los empleos del
Manual Especifico de Funciones y competencias Laborales de los funcionaros adscritos a la
planta de cargos de |a Secretaria de Educacion Departamental y de las Instituciones Educativas
adscritas a la Secretaria de Educacién Departamental del Quindio, adoptado y unificado por el
Decreto Departamental 00712 del 26 de septlembre del 2022, las cuales harén parte integral del
presente Decreto

ARTICULO SEGUNDO: ADOPTESE E INCORPORENSE, los ajustes y modificaciones
realizadas a fichas de identificacion de los empleos del Manual Especifico de Funciones y
competencias Laborales de los funcionaros adscritos a la planta de cargos de la Secretaria de
Educacion Departamental y de las Instituciones Educativas adscritas a la Secretaria de
Educacion Departamental del Quindio, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Secretaria de Educacion Departamental

del Quindio.

ARTICULO TERCERO: La identificacion del empleo, los propésitos principales, las funciones
especificas como los conocimientos basicos esenciales y los requisitos de Educacion y
experiencia como las equivalencias, asi como las competencias laborales para los empleados
de la planta de personal de la Secretaria de Educacion Departamental del Qumdio es la que se
describe en las siguientes fichas de cargo:

Paragrafo: El presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales se tiene
en cuenta para determinar los requisitos especificos de los empleos, lo establecido en el articulo
segundo del decreto ley 785 del 2005 y la ley 1064 del 20086, la educacion formal, la educacion
para el trabajo, el desarrollo humano y la experiencia.

EMPLEOS VIABILIZADOS PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS ADSCRITAS AL
DEPARTAMENTO DEL QUINDIO Y PAGADOS POR EL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES S.G.P

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO 470

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 28

Instituciones Educativas Oficiales de Buenavista,
Calarcg, Circasia, Cordoba, Filandia, Génova, La
DEPENDENCIA Tebaida, Montenegro, Pijao, Quimbaya, Salento;
donde exista la necesidad.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector (a)

1l. SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL - INSTITUCION EDUCATIVA

4
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M. PROP()S!TO PRINEIPAL DEL CARGO

Realizar las labores de cuidado, Ilmpleza y mantenrmlento basico de la Institucién Educativa
garantizando un adecuado ambiente Iabo[gl y de servnc:b ala ccmumdad educativa y a los
usuarios en general.

IV.DESCRIPCION Dg FUNO[ONES ESENCIALES
1. Colaborar con el control del ingreso y salida de |a comunidad educativa y demds usuarios.

2. Mantener el aseo y limpieza de la Instﬂuc?ép Educatlva "de acuerdo a las directrices brindadas
por el jefe inmediato

3. Velar por la conservacion y cuidado de lc'is” blene‘eﬁde la Institucién Educativa

4. Informar, atender, orientar y ubicar al usuarlo que Ilegue a las diferentes dependencias de la
Institucién Educativa

5. Cumplir con los lineamientos establecidog pdf al s_gistema de seguridad y salud en él trabajo

6. Colaborar con la prestacion de los servtclqas gepenales que 'se reqweran para la ejecucion de
eventos; seminarios, juntas, consejos, reumonps 0 gomttés que organice la institucién educativa

7. Responder por el mantenimiento. y uso adequado de los elementos y equipes asignados para
su debida conservacion. o,

8. Asistir a las capacitaciones programadas por la ln§t|tuc10n Educativa

9. Cumplir con los protocolos del Model@ |ntegrgdo de planeacion y Gestion adoptados
por el ente territorial que conduzcan al’ thcantrol autogest:én y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la normat;yldad vigente.

10. Garantizar el cumplimiento de las paqﬁgs 35 @mblente de control, establecidas por la alta
direccién conforme a la integridad y valores 'étlcos aprdpnados por la entidad.

11. Cumplir las demas funciones asignadas'de acyerdo con. el nivel, la naturaleza y el 4rea de
desempenic del cargo. i i

; V. CONOCIMIENTOS | jgs;cps O ESENCIALES

T

{el““‘ £
. i

Atencion al usuario

Conocimiento del Sistema de Gestion de Calldad ‘
cﬁMPoRTAMENTALEs

COMUNES , f'-'" TR ASISTENCIAL
Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Aqaptacmn al camblo )

QOrientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia B]sclplma
Compromiso con la organizacion Ralacgones interpersonales
‘ Calqporaclén :

VL. REQUISITOS DE FOR%‘@Q@; QEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA s EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller : b.é:c,e {12) meses de experiencia re_lacionada

[ IDENTIFICAC!GN DEL CARGO

NIVEL As@tenqal
DENOMINACION DEL EMPLEO (:onduqtor
cODIGO 4&0 -
GRADO 04

t A
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: NUMERO DE CARGOS 3

Institu}ciones Educativas Oficiales de Buenavista,

Calarca, Circasia, Cérdoba, Filandia, Génova, La
? DEPENDENCIA Tebaida, Montenegro, Pijao, Quimbaya, Salento;

donde exista la necesidad.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector (a)

" ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL -
INSTITUCION EDUCATIVA

\

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Realizar las labores de conduccion de vehiculos automotores con el fin de movilizar la comunidad
educativa en los autobuses asignados a la Institucion Educativa

1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir y velar por el buen funcionamiento del vehiculo a su cargo.
2. Mantener el vehiculo.en buena presentacién y responder por el equipo y accesorios asignados
al vehiculo 5
3. Cumplir estrictamente las normas de seguridad vial y demas normas vigentes
4. Informar oportunamente a sus superiores ias anomalias presentadas por el vehiculo a su cargo
i 5. Cumplir con las medidas legales necesarias en caso de ocurrir un accidente e informar
' oportunamente al superior inmediato
6. Guardar discrecién y reserva en todas las actividades que por razon del cargo se le|
encomiendan .
7. Mantener la distancia y respeto con la comunidad educativa que utiliza este medio para las
. diferentes actividades.
8. Mantener al dia la documentacién personal para poder conducir y la documentacion del
vehiculo de acuerdo a la normatividad vigente
9. Asistir a las capacitaciones programadas por la entidad
10. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Gestlén adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.
11. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
' direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.
’ 12. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de
desemperio del cargo. . ?

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 Certificacion de curso de servicio al usuario

T
:! Conocimiento del Sistema de Gestién de Calidad 44 : 1
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ? ASISTENCIAL
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
" Qrientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio “
Transparencia Disciplina \
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales ‘
d i Colaboracién f

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller

licencia de Conduccién vigente Doce (12) meses de experiencia relac:onada

compatible con la categoria habilitada

\_ *
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para vehiculos de servicio publico.
I IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL "~ " Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO " Auxiliar Administrativo
CODIGO 4B '
GRADO Rl
NUMERO DE CARGOS w48,

Instifuciones " Educativas  Oficiales  de
Buenavista, Calarca, Cirfcasia, Cérdoba,

DEPENDENCIA Filan ia, Génova, La Tebaida, Montenegro,
Pn a0, Quimbaya, Salento; donde exista la
- heces:dad
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rgctpr (2)
Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE EDugAcléN DEPARTAMENTAL - INSTITUCION
EpucATw"A |

1l PROi:’OSITO ERINCIPAL DEL CARGO

Realizar actividades de apoyo en el area ag;gpadq qg “acuerdo a las instrucciones brindadas por el
jefe inmediato y las normas legales vngentes sel;re lgs procesos administrativos gue se desarrollan
en las Instituciones Educativas

IV.DESCRIPCION E)E EUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la recopilacidn de los datos € |nforma¢:|gnes para dar respuesta oportuna a los
derechos de peticién y demas solicitudes presentadas de caracter interno y externo.

2. Apoyar la elaboracién de los informes requpr]dps por el superior inmediato y los entes de
control, asi como los informes perlédlco§ que nglejen el comportamiento de los diferentes
indicadores del servicio educativo, a través de lqs diferentes plataformas establecidas por el
Ministerio de Educacién Nacional y los entes de control

3. Llevar y mantener el archivo y/o Blblloteca de la entidad, hojas de vida, tablas de retencion
documental, préstamos, invéntarios y demés gctlvidades secretariales en forma permanente,
organizada y actualizada.

4. Apoyar la recoleccion de informacign para lg elaboracnén de los procesos de planeacion,
formulacion, aprobacion y llqu1dac16n del presupuesto de la institucién educativa en cada
vigencia fiscal

5. Recopilar la informacion sobre las necesndades de la Instltucmn Educativa para proyectar y
registrar en la plataforma correspondiente el’ F?Ian ‘Anual de Adguisiciones PAA.

' 6. Apoyar la proyeccion y elaboracion de los gcios adthinistrativos de modificacién del -
presupuesto anual

7. Apoyar la elaboracion de la documentacion rgg]amentana para llevar a cabo los procesos
precontractuales y contractuales de la lnstltucmn Educativa. _ 5

8. Apoyar los procesos financieros y contables d; lg Institucion Educativa

9. Apoyar la publicacién por el medio mas exPeqltq las ejecucmnes presupuestales de ingresos y
gasto de la Institucion Educativa '

10.  Apoyar en la recopilacién de la mformap[én dei mgresos y gastos de la institucion educativa
para ser suministrada al contador de la mlsma

11.  Elaboracion de certificaciones, boletmes, egg, sohc:tados por la comunidad en general

12.  Atencion al usuario intéro’y externo dentro ‘dge_ los parametros estabiécidos y'propjas del”
cargo

13. Las demas funclones que le asigne el suPener Inmedlato de acuerdo a la naturaleza de su
cargo

V. CONOCIMIENTQ' E As[c,':so ESENCIALES ..
Certificacién de Software de ofimatica )

Conocimiento del Sistema de Gestidn de Caiiqga
Manejo de archivo C
Atencion al cliente o ;

e | 5 )
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' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ASISTENCIAL
| Orientacién a resultados "1 | Manejo de la informacién
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE-FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada
) F s I. IDENTIFICACION DEL CARGO '
NIVEL - |Técnico o
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
CODIGO ...~ 314
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 16

E Instituciones Educativas ‘Oficiales de
Buenavista, Calarca, Circasia, Cordoba,

DEPENDENCIA Filandia, Génova, La Tebaida, Montenegro,

- : Pijao, Quimbaya, Salento; donde exista la|
: necesidad. :
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector (a)

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE EDUCACION — INSTITUCION EDUCATIVA

Ill. PROPQOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar labores técnicas en la Institucién Educativa con el fin de facilitar el cumplimiento de los
procesos, procedimxentos de acuerdo a la normatividad vigente y que responda a Ias expectatlvas
de calidad y-oportunidad para el cumplimiento de los objetivos asignados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :

1. Dar respuesta oportuna a los derechos de peticion y demas solicitudes presehtadas de
caracter interno y externo.

4i 2. Elgborar los informes requeridos por el superior inmediato y los entes de control, asi como los
informes periddicos que reflejen el comportamiento de los diferentes |ndlcadores del seivicio

‘Nacional y los entes de control -

educativo, a través de las diferentes plataformas establecidas por el Ministerio de Educacion |,

3. Apoyar al rector en la elaboracion los procesos de planeacion, formulacién, aprobacion y
liquidacién del presupuesto de la institucion educativa en cada vigencia fiscal

4. Proyectar y registrar en la plataforma correspondiente el Plan Anual de Adquisiciones PAA.

Proyectar y elaborar los actos administrativos de modificacion del presupuesto anual

5.
6. Elaborar la documentacion reglamentaria para llevar a cabo los procesos precontractuales y
contractuales de la Institucién: Educativa t

7. Registrar los procesos financieros y contables de la Institucién Educativa |

8. Publicar por el medio mas expedito las ejecuciones presupuestales de ingresos y gasto de la
institucion educativa

9. Suministrar mensualmente la informacién de ingresos y gastos de la instituciéon educativa al
contador de la misma

10. Manejo de los inventarios (Bienes Muebles) de la Institucién Educativa

11. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia conservando las reglas y

0
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principios generales que regulan la funclon archmsuca del estado

12. Atencidn al usuario interno y externo dgngro @Qe Io§ parametros establecidos y propias del
cargo

13. Las demas funciones que le asigne el supenor ;pmedrato de acuerdo a la naturaleza de su
cargo_

V. CONOCIM[ENTOS»BA@]C@S O ESENCIALES

Certificacion de Software de ofimaticat’ " ’W“ﬁf RRA
Conocimiento del Sistema de Gestion de Calldaq
Manejo de archivo
Atencion al cliente e

..o.® V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

« __COMUNES .t “f_ *  COMPORTAMENTALES
Orientacién a resultados Expenenma técnica
Orientacion al usuario ) Trabajo en equipo
Transparencia il Creat:vndad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMAGIQ

FORMACION ACADEMICA
g

"

Titulo de formacién Técnica o Tecnolégigﬁ an Dieciocho (18) meses de experiencia
Areas Administrativas o Afines [élacmnada

-;ADEMICA Y EXPERIENCIA
jE EXPERIENCIA

]

EMPLEOS VIABILIZADOS PARA LA BLANTA CENTRAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACIQN pEPARTAMENTAL

DESRAS ,qp
I _IBENTIFICACION DEL CARGO ' i !
Nivel: R L Asmtencial
Denominacion del Empleo: T | Alxiliar Administrativo
Caédigo: - 4g7
Grado: - |09
No. de cargos: i "]_'-:“e
Dependencia """ Sepretaria de Educacion Departamerital
Jefe inmediato: | gedrétario de Educacion
1. AREA FUNCIONAL - DESPACHO‘SWEFRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
. 'r AUXIL AR ADM'N[STRATJVO

T PROPOS 70 BRINGIPAL DEL CARGO

Apoyar la gestlon de la dependencla en’le terminos técnicos establecidos para el normal
! desarrolio de funciones y responsabgli?ades dg Iqs r]wetes superiores a través de actjvidades de
orden asistencial 4

\"A DESCR!PCION,E)E’ "UNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar el tramite documental de enirgda ‘y salida de la correspondencna general y
especifica del despacho oportunamente:
2. Prestar atencién y orientacion eﬁclente y ppppgpna ai cliente interno y externo, teniendo en
cuenta las, politicas de la Entidad.
3. Actualizar el archivo documental del despacho cenforme a los parametros establecidos en la
ley general dé archivo.
4. Llevar el sistema de control y segunmlente por asuntos citas, entrevistas, compromisos y

TR n,
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eventos en general del despacho del conforme a los parametros establecidos.

5. Cumplir-con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Gestion adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

6. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas y
principios generales gue regulan la funcién archivistica del estado.

7. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

8. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

| desemperio del cargo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS

A. Servicio al cliente

B. Normas de archivo

C. Gestion Documental

D. Conocimientos en el manejo de las TICS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES ASISTENCIAL

Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacién al usuario ¢ Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VI.REQUISITOS DE FORMACION
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Daoce (12) meses de experiencia relacionada

A I IDENTIFICACION DEL CARGO DEL CARGO

NIVEL Técnico ‘_
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo .
CODIGO 314 ‘
GRADO 03 .
' NUMERO'DE CARGOS Uno (1) TR 4 ey
Despacho del secretario de Educacion
s ENDENCIA Depgrlamental il
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Educacién Departamental :
Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL —
COMUNICACIONES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Garantizar la comunicacién de politicas, planes, programas y proyectos de la Secretaria de
Educacién Departamental a los diferentes plblicos, segun las directrices gubernamentales y- el
plan estratégico institucional para contribuir al logro de los objetivos propuestos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar el plan de comunicaciones a partir del plan estratégico sectorial y/o institucional.

2. Implementar estrategias de comunicacién digital interna y externa teniendo cuenta los objetivos
y necesidades institucionales.

3. Ejecutar la politica institucional de comunicacion segun lineamientos gubernamentales y
particularidades de la entidad.

>
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4. Realizar Camparfias de comunicacion ir‘}fgmgé y externas que respondan a las necesidades
institucionales.

5. Gestionar con los medios de comumcacnen externa la difusion de los contenidos que produce
la institucion, séguin requerimientos. "

8. Desarrollar la comunhicacion orgamzamonal ;qq;eqdo en cuenta lmeamlentos la cultura y los
requerimientos de la entidad.-

7. Gestionar publicaciones lnstxtucnopales {nsgrnqs g gxternas de acuerdo con el plan estratégico
instifucional y las necesidades institucionalés.

8. Cumplir con los protocolos del M@delg lntegrado de planeacion y Gestion adoptados
por el ente territorial que conduzcan al, gtp» Nt rol autogestion y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la:hdrma ad vigente.

9. Gestionar el archivo documental® que“sga “desu competencia, conservando las reglas y
rincipios generales que regulan la funcién archwxsﬁca del estado.

10. Garantizar el cumplimiento de las paqgas de’ amblente de control, establecidas por la aita
direccién conforme a la integridad y valores: étk;os aproplados por la entidad.

11. Cumplir'las demas funciones a&gnadas?de;‘a}é’lmrdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo. 9

V. CONocuw:Eu,mg BASICOSO ESENCIALES S

. Reglas de Protocolo. ',’;' S
P

. Normas basicas de manejo de i |magen corppratma. ,

. Lineamientos gubernamentales sobre mane] qgg {magen en las entidades puiblicas.

. Conocimientos basicos en disefio gréﬂc, il

F

Caracteristicas técnicas de las pxezas cpmgn;qaﬁvas a utlhzar
T

g Rey

Elaboracién campanas de comunicacion, T

. Directrices gubernamentales que regulen eJ qlsgﬁo y manejo de las piezas comumcahvas g

. Manejo de medios de difusion Bk

Fundamentos de produccion de medios ghov;spa(es

c—-—::o.'"'.mr:xom>

Programas técnicos y/o software de !edl ;Qq eﬁeclﬂcas de las piezas de comunicativas a
reahzar

g

. Fundamentos de redaccion penodn_stlcan v

. Protocolo empresarial 4 4 "
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: Conoctmlentos en el manejo de las TIC‘S

VI. COMPETENGIA @GMI;ORTAMENTALES
] COMUNES ! \ TECNICO
Orientacion a resultados T i6gimiento del entorno ~
Orientacion al usuario e Exé{; éla ‘Técnica
Transparencia . .| Trabaje en.equipo ; w
“ Compromiso con la Orgamzacnén o N g'reéﬁxﬁdad’e innovacion

G il:""u'g

S

FORMACION ACADEMICA

Titulo bachiller, o, formacion téchica 'o i
tecnologica en areas relacionadas con Ia;
funciones del cargo. :

10
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Nivel: Profesional . .
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: ' 219 - B
Grado: 05
No. de cargos: ) 1
Dependericia o Secreta!'ia de Equcaqién Departamental —-
Inspeccion y Vigilancia
Jefe inmediato: Secretario de Educacion
Il.. AREA FUNCIONAL - DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

— INSPECCION Y VIGILANCIA

‘ B lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Verificar que la prestacion del servicio educativo se cumpla dentro del ordenamiento
constitucional, legal y reglamentario, enmarcado en las actividades de control sobre la gestion
directiva, administrativa, pedagégica y comunitaria de los establecimientos -educativos oficiales y
no oficiales dentro de la jurisdiccién de la Secretaria de Educacién Departamental, la educacién
formal, la educacién para el trabajo y el desarrollo humano y la educacion informal con el fin de
garant:zar la eficiencia y calidad en el servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar las actividades de control sobre las gestiones de los establecimientos educativos
oficiales y no-oficiales dentro de la'jurisdiccion de la secretaria de egucaci()n departamental en el
marco del crdenamiente constitucional, legal y reglamentario

2. Generar el reglamento territorial y el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia para la

realizacion de las actividades de control a los establecimientos educativos privados y oficiales de

educacion formal y de formacién para el trabajo y el desarrollo humano de la jurisdiccion
conforme a los parametros establecidos.

3. Ejecutar el proceso de evaluacién de los establecimientos educativos privados u oficiales sobre |

el cumplimiento de los requisitos que deben cumplir para la prestacién del servicio educativo y la
atencion individual conforme a la normatividad vigente.

4. Gestionar las novedades de los Establecimientos Educativos privados y of:cnales de educacion
formal o para el trabajo y el desarrollo humano de la jurisdiccién en los términos legales.

5. Vigilar la aplicacion de la regulacion nacional sobre las tarifas de matriculas a los
establecimientos privados en el marco de la normatividad vigente.

6. Aprobar el otorgamiento de licencias o reconocimiento oficial de los establecimientos |,

educativos privados y oficiales de educaciéon formal y de formacion para el trabajo y el desarrolio
humano de la jurisdiccion conforme a la normatividad vigente.

7. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Gestion adoptados '
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo

de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

'8, Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando,. Ias reglas..y

principios generales que regulan la funcidn archivistica del estado.

‘9. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta

direccidon conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

10. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

A. Normatividad del sector ptblico y privado en el sector educativo

B. Administracion de sistemas de gestién de calidad.

C. Control interno de entidades del estado.

D. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

E. Conocimientos en la norma TECNICAS.

F. Conocimientos en gestion documental.

G. Conocimientos en gestion de proyectos.

H. Manual de procesos y procedimientos de la Secretaria de Educacion.

I. Reglamento de los comités adscritos a la Secretaria de Educacion.

)
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J. Estrategias y técnicas de trabajo en equipo

K Conocnmlentos en el manegjo de las TICS.

VL. COMPETEI\QM\§ CQ,MPORTAMENTALES

L%

COMUNES R T PROFESIONAL
Orientacion a resultados . lee[azao
Orientacién al usuario 4| Planigacion
Transparendia ) | Tamade decisiones
Compromiso con la Organizacion Dﬁge_c’:ﬁén y desarrollo de personal

Corjogimiento del entorno

VII.REQQ!.:S_]JIT%;S,"@E‘EQRMACION

FORMACION ACADEMICA N S EXPERIENCIA
Titulo profesional en administracién publica, |~
administraciéon de empresas, ing_eniepfg

industrial, derecho, licenciaturas ,* en

educacion. " ke % wt

r— HBasico del Conocimiento; :gelpct:gx:;rg (24) meses de experiencia profesional
Administracion, Ingenieria industrial y éfinq?, la p

Derecho y afines, Educacién. '

Tarjeta profesional en los casos requenq0§ -
por [a ley. ;

OFiaINA JURIDICA
I IDENTIF[G ACION DEL CARGO

Nivel: ¢ 7 Asegor

Denominacion del Empleo: e Asgsor

Cédigo: - BEIE

Grado: | '_.Q‘l"

No. de cargos: -

Dependencia © | Juffdiga
| Jefe lnmedlato ﬁeeretana de Educacién

R

. AREA FUNCIONAL: OF]CI'N'AJ R]DICA ASESORIA JURIDICA

17

i, PR@POSlTG PRINCIPAL
Asesorar la gestion de los asuntos Iegalns*dg lﬁ Spcretarla de Educacién Departamental para
que los procesos se desarrollen dentro’del. marco, lggal y. constitucional vigente, procurando la
prevencion del dafio antijuridico y la defe?ﬁa dé ]%%-mlereses administrativos y litigiosos 'de la
Secretaria de Educaclon Departamental

i IV. DESCR!PClON D' : '-FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los proyectos de actos admlnlstrat v que emlten las Direcciones de la Secretaria de
Educacion Departamental, los cuales deher; estar ajlistados a la Constitucion y a la Ley.

2. Asesorar -en los temas derivados de Iq fepfres {ptac:o‘n legal de la Secretaria de Educacién
Departamental, para garantizar la defensa:tié |os intefeses del departamento.

3. Asesorar en la formulacidén de estrateg;as qqprgaranttcen la unidad de criterios entre el
Ministerio de Educacién Nacional y.la Sec;etarfa de, Educaciéon Departamental en lo que
respecta a su legalidad y constltucmr@hdad {7

4. Orientar juridicamente a los Establecumrqnt% [—:ducatwos y a la Secretaria de Educacién
Departamental, oportuna y objetivamente. 3. ¢ :

5. Orientar a la alta gerencia de la enﬂdad en Ia utlhzamén de mecanismos de solucién de
conflictos previstos por la Ley, para Hegai’“a agl{erdos que eviten litigios entre terceros y la
Secretaria de Educacion Departamental. (SED). "‘

i Y 1,
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6. Coordmar Ia defensa Jundlca del Departamento dentro del marco legal y reglamentarlo
vigente, en los asuntos gue sean competencia de la Secretaria de Educacion Departamental.

7. Representar juridicamente a la entidad cuando le sea asignado, de conformldad a los
parametros legales.

8. -Asesorar en los fundamentos de defensa para asuntos de caracter judicial tales como
administrativos, laborales, civiles, acciones de futela; acciones populares; acciones de
cumplimiento y acciones de grupo, entre otros; a favor o en contra del Departamento y que
correspondan a la Secretaria de Educacion Departamental, en los términos legales. y
9. Vigilar el cumplimiento oportuno de los fallos judiciales en contra del Departamento, que sean
asignados a la Secretaria de Educacion Departamental, emanados de los litigios en que haga| *
parte.

10. Revisar los tramites de las acciones de caracter judicial o exirajudicial que la comunidad en
general remite a la Secretaria de Educacién Departamental, dentro de los términos legales y| .
conforme a la normatividad vigente. ) .
11. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Gestién adoptados por el
‘ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo: de la
secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

12. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas y
principios génerdles que regulan la funcién archivistica del estado.

13. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
direccidn conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad. ) ;
14. Cumplir las demas funcnones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de -
desemperio del cargo.

o B a M af e v e

o

AR M B aabica  AnAia e s A, s, <18

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A. Constitucion politica, normas de educacién, derecho publico, derecho admlnlstratlvo
administracién publica.

B. Obligaciones de las entidades del sector en materia de educacion

C. Procedimientos que se deben surtir entre las diferentes jurisdicciones normas y-
jurisprudencia relacionada con organizacion y funcionamiento del estado y de administracién del

.

mo ek Bk ede D14 o BRS R d

}personal.

D. Metodologia sobre formulacion de politicas - e

E. Estructura del Estado

F.. Manual de funciones y competencias 3

G. Obligaciones de las entidades del sector en materia de educacion ] w @ || §
. H.  Conocimiento en el manejo de las TICS

V1. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES ’ i

i COMUNES ASESOR ’
% | ,'Or']'e:ntacjfc‘{n, a resultados Liderazgo it i
i Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion i $
i Transparencia Toma de decisiones
s Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal
§ ” Conocimiento del entorno ¥
i REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA :

Titdlo profesional en Derecho A ‘

| Nticleo basico del conocimiento en Derecho o
-afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia

3 Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacion en derecho administrativo o
administracion publica

R Al
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la :
i ley.

o 2




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, 04 de Enero de 2023 - GACETA No. 0002

REPUBLICA DECOLOMBIA e
! DE 2de Fnerode
DECRE 00010 o
GOBERNACION,
e iDENTiFgc ACION DEL CARGO'
Nivel: e . P{ofeswna[
Denominacién del Empleo 3 o Prgfes;onal Umvers;tano ;
: S OV
Codigo: _ 21_9 ¢ L
Grado: ¥ 13 05 i '
No. de cargos: ' ] COTRE
Dependencia ' | O pira Juridica
Jefe inmediato: Asgsor
1. ;AREA FUNCIONAL OFICINA JL RlD[QA PROFES]ONAL UNlVERSITARlO

I PROPOSITO ERINCIPAL

Velar por la segundad juridica y Iegahdao’%gg Ta (‘epjesentacmn Jddmlal emision ce conceptos
juridicos, revision de dcios administrativos v'gl RQ[?G]QT’I de contratos y en general asesorando en

todos los asuntos proplos de ia secretaria efe (;lucaq ion del departamento del Quindio.
; IV. DESCRIPCION DE LAS E x_NCIONES ESENCIALES

1 Ejercer la representacion legal del Dep.aﬁ_qp‘j
acciones legales gue correspondan en 6§ fprocesgﬁﬁufhmqles gue le sean asignados em los que
sea parte la Secretaria de Educacién Deoartamentai S

- del Quindio, llevando a'cabo todas las

2, Contestar las tutelas y derechos de péticion-qué

n.gue‘Se presenten en contra de la Secretana de
Educacion del Departamento del Quindic y“g{ sean asignados para defender sus intereses.

3. Emitir conceptos juridicos, respectd;ds. (_5& IasA 'mws que deben sef analizados y aprobados por
el Comité de Conciliacion del Departémen B ae Q‘Hmdro en los qleé sea parte la Secretaria de
Educacién® Deoartamental

4. Atender las acciones extra;udnmale&dg I?s ?sppms que son propios de la Secretaria de
Educacion Departamental.

5. Dar el tramite correspondiente a los fal!a§ gc[ye;sos al Departamento del Quindio, en los
asuntos relacionados cori la Secretaria cfe Eduyeasi Depar‘tamental =

=

6. Adelantar el framite precontractuai y égr;iract ( de los procesos de contratacién que se
originen en 13 Secretaria de Educacién Del_) mentaf 5

7. Revisar juridicamente los actos admlms‘;, f[y s Axpedldos por las diferentes direcciones de la
Secretaria de Educacion Departamental pa '? f:robacnén del (la) Secretarla de Educacién
Departamental. 14, & e

8. Dar respuesta a los requerimientos:.y c nqutgs undlcos solicitados a la Oficina Asesora
Juridica de la Secretaria de Educacion Departamental -2 lgs términos de ley.

9. Cumplir con los protocolos del zModefm lnt}agrado de planeacion y Gestién adoptados

por el ente territorial que conduzcan af autocgnirol autogestlén y mejoramiento continuo
93

de |a secretaria de conformidad con 1a, ngrmatlwdad vigente.

10. Gestionar el archivo documental que”*sea ‘da’ it competencia, eonservando las reglas Y
principios generales que regulan la funcidh arqhivlstlca del estado.

11. Garantizar el cumplimiento de las- pau!as de ar‘quente de control, establecidas por Ta alta
direccién conforme a la integridad y valores e;;cgg apToplados por la entidad.

12. Cumplir las demas funciones a&gnadaé“c}s CUﬁYdo ‘con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo. ¢ Tyt 7.0 3

3{C0OS: O ESENCIALES

{A. Constitucion politica, normas de.;édu § ,}‘e‘ge.uh'o publico, derecho administrativo,

b -

administracién publica.

B. Normas y jurisprudencia sobre coniratacion qullcé .

C. Obligaciones de las entidades del sectdrien materia de educacion

D. Procedimientos que se deben’ sur“r entre" !as diferentes jurisdicciones normas vy
jurisprudencia relacionada con orgamzacnon yfuncnonamlento del estado y de administracion del
personal.

.';:;--._

E. Metodologia sobre formulacion de polmcas B

v
RN e
t

F. Estructura del Estado I Ly

Y

O T
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G. Manual de funciones y compétencias

H. Obligaciones de las entidades del sector en materia de educacu’;n

I. Condcimiento en el manejo de las TICS: “'a" g

VI COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano - |Planeacion
Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ¢

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

- Titulo profesional en Derecho

Nucleo basico del conocimiento en Derecho

Titulo de postgrado’en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de expenencna
.| especializacién en areas afines a las profesional relacionada .
funciones: . R
3, @ s
Tarjeta profeannalen los casos requendos v
‘porla’ ley 5 Y
= Poa" s
g r I.* IDENTIFICACION DEL CARGO - t oA
Nivel: . Técnico ¥ § o8 &
Denominacion del Empleo: Técnico operativo Wi ..
Cédigo: 314 ’ ;
Grado: 03 5 g
'No. de cargos: 1 jo
Dependencia Juridica ; ‘v
Jefe inmediato: -~ Asesor *
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA - TECNICO OPERATIVO "
<% 73 Ill. PROPOSITO PRINCIPAL o

-Desarrollar los procesos y procedimientos tendientes de revision y sistematizacién de los
asuntos Iegales Judlmales y extrajudiciales, para que sean atendidos de forma eficiente y

'oporfuna ‘por'el equipo juridico., . »ﬁ:g e i
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES s

1. Realizar la dependencna judicial en los diferentes despachos judiciales en los términos

legales.

2. Sistematizar la informacion sobre audiencias judiciales y exirajudiciales, conforme -a. las
-necesidades de la-dependencia.

.3. Apoyar, técnicamente en la sustanciacion de los procesos que se lleven en la oficina Juridlca
de la Secretaria de Educacion Departamental de forma eficiente y oportuna.

4. Apoyar la gestién de los procesos precontractuales a través del sistema adcptado por la ley,
originados en la Secretaria de Educacién Departamental.

5. Apoyar las acciones exirajudiciales de los asuntos que son propios de la Secretaria de
Educacién Departamental

8. Gestionar los informes de los estados de los procesos judiciales de forma agll y opertuna. *

7. Gestionar la recoleccion de informacion para el tramite de los procesos judiciales o
exirajudiciales en los términos establecidos.

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Gestion adoptados

por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y mejoramiento continuo

b e eemen . B
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de Ia secretaria de conformldad con lg normat\ndad vigente.

9. Gestionar el archivo documenta| que’sea de su competencna conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.

10. Garantizar el cumplimiento de las pautas plg amblente de conirol, establecidas por ia alta
direccion conforme a la integridad y vaiores ét; ( ab{omados por la entidad.’

11. Cumplir las demas funciones asngnadas de %&derdo «eon el.nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo. ; L 4 i

V. CONOCIMIENZ ‘08 BéSlCOS &) ESENCIALES

4.

A Conommnentos en el manejo de las TICS,

B. Procédimientos gue se.deben surti antg jas difsrentes junsdnccsongs B

C. Normas y, Jurlsprudenma relacxonadaco.sn phga,r]yzaulon y funcmnamqento.del estado sobre
admlmstraclon 'de personal. 4 f2uzi

D. Constitucién Politica; derecho admmlstrb; 0, Adn‘pnlstracmn publlca Derecho Procesal

E.. Estructura del Estado | . i

Vl COMPETENGIA PORTAMENTALES .
COMUNES T IOANEER T TECNICO
Orientacién a resultados =~ bt ] '.ang'i;, niento del entorno
Orientacion al usuario y al ciudadana , s = @c‘pen Gia Tecnica.
Transparencia ", | Trabében équipb ik
Compromiso con.la organizacién | Crefividad.e innovagion
VII.REQUISITOS DE FQRM&GIQ& ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA "B lnS..".V 3§ EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacién del pensum &, | it o ¥
académico de Derecho. Nucleo basico det ; Pge Eogho (‘[8) meses de experiencia relacionada
conocimiento: Derecho y afines.

.
' § ",
(S T

DIRECCIiON DE PLANEA ’ ENTO EDUCATIVO

te

) . L ) IDEN{ FlCAO‘l_@N | DEL CARGO

Nivel: A L %4 | Brofesidnal . *

Denominacion del Empleo: o TR t;g;f'é‘%ﬂonal ‘Universitario

Cédigo: b2

Grado: R

No. de cargos: B I»r" o .

Dependencia ) Plageamrento Educatlvo : 3

Jefe inmediato: : Dlregtor Técnico de Planeamiento Educativo

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECC!O?;J%QEP JEAMIENTO EDUCATIVO - PLANES Y

S s A4S .

S[T’O‘PRINCIPAL

lil.  PROROSIT] v
Desarrollar las actividades que perrmfag ;fd M; piciativas de planes y. programas de las
dependencias de la secretaria o de los e tgb}ep Lentps educatlvos sean viables, se formulen
en proyectos y se ejecuten adecuadame te en ps cura del bien de la comunidad y del sector
educativo. - nk ~A..u’ |

Iv. DESCRIPCléN GE'LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar e implementar herramwntas’que Involqore‘ la teorfa de proyectos conforme al ciclo
de formulacién de proyectos, gue facmte.;?e' proqes’o de identificacion, analisis, formulacién e
inscripcidn de programas y proyectos én e{ b‘gnco“&e programas y proyectos de la secretaria de
planeacién departamental conforme a Iospd{ametrqs iocales y nacionales.

2. Formulacioén y registro de los programas prq;ft’;btos en el banco de programas y proyectos
de la secretaria de planeacion departamen@}, cor;espowdlentes a las iniciativas de la comunidad
educativa, planes de desarrollo departamental ¥ l epnndenmas de la secretaria de educacion

departamental. Me o

O 16
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13. Coordinar los procesos necesarios para la ejecucion, control y seguimiento .a les bances de,
programas y proyectos aprobados e inscritos en. el banco de programas y proyectos de la

secretaria de planeacién departamental y demés procesos que correspondan, para una debida
ejecucién de los programas y proyectos de manera estructurada, de acuerdo a su formulacion
detallada.

4. Hacer control y seguimiento periédico o segtn direcirices de la secretaria de -planeacion
departamental, a la ejecucion de programas y proyectos, de acuerdo a la formulacion detallada y
al cumplimiento de las metas programadas. »

ajustes - de los programas y proyectos inscritos en el banco de programas y proyectos de la
secrétaria de planeacioén departamental.

5. Coordinar los procesos necesarios para llevar el control de cambios - Actualizacion y/o| "

6. Hacer control y seguimiento para llevar a cabo las liberaciones de saldos presupuestales en
coordinacion con la secretaria de planeacién y departamental, secretaria de hacrenda
deparmental y direccion administrativa de la secretaria de educacion departamental.

7. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacién y Gestién adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

8. Gestionar el archivo documental -que sea de su competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica del estado. & 2

9. Garantizar el.cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
direccion conforme:a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

10. Cumplir las demaés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

| desémperio del cargo.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\

| Compromiso con la organizacién

A.  Normatividad de planeacién y planificacion g
B.  Normatividad del sector educativo
C.  Administracion del Sector Educativo
D. - Metodologias de planeacién y proyectos DNP (MGA)
E. Procedimientos de planeacion y planificacién sector educativo. ®
F. Normas ISO, Modelo estandar de control interno para entidades del estado MECI )
G. Funciones y estructura de la secretaria de Educacion . B
H. _Metodologias de analisis y procesos de informacién )
. Sistemas y técnicas de informacion o
J.  Canales de comunicacién
K.  Conocimientos en el manejo de las TICS.

RN p Y % VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES ke

) COMUNES PROFESIONAL- . -

Orientacion a resultados ! Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion .

Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“[Titulor profesional en economia, administracion

de - empresas, .administracion  publica,
planeacién. y desarrollo social, contaduria "
publica, ingenieria administrativa, ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia -
industrial. profesional relacionada

Nticleo basico del conocimiento en: Ingenjeria |

industrial y afines, Economia, Administracién,

%

s
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Administracion Publica, Contaduria Pablica, y-
las demas afines con las funciones y area de
desempeﬁ,o. i
Tarjeta profesronal en Ios casos raqueridos por ’
latey, "™ . : : 5o i 34k

o e I, IDENIiFiCACiéN DEL CARGO N )
Nivel: o 1 .+, | Profesional” s ) g
Denominacion del Empleo:. " |Pro esional Universitario.
Cédigo: » - @ (218~
Grado: ~los
No. de cargos: j i i ’ ,
Dependencia: ? | Planéamiento Educativo :
Jefe inmediato: J Director Técnico de Planeamiento Educativo

I AREA FUNCIONAL: DIREGCION DE PLANEAMIENTO EDUCATIVO = ANALISIS
: _ /i SECTORIAL _
' H. _PROROSITO PRINCIPAL - :

Anallzar la informacion estratégica del sector eé[ucatlvo de acuerdo al plan de desarrollo
departamentaf los planes, nacxonales y}gectonales con el fin de identificar tendencnas y
proyecciones, con el fin de generar un diagqé;stlco qetallado de la situacidn actual del sector, asf
como realizar seguimiento a los programas!y p{g¥§ctgsfde la SED.,

V. DESCRIPCION DE/LAS'EUNCIONES ESENCIALES . .

1 Anahzar la ‘informacién estratéglca deJ sectopeducatlvo con el fin de generar, publlcar y
difundir los indicadores educativos, asn como el bo,?tm estadistico y el diagnéstico del sector
educatwo de acuerdo a los pardmetros; establecndos i

2 Apoyar la élaboracién dél informe dg gestmn ctea.la‘Secretana de Educacion Departamental i
3, Disefar e implementar estrateglas qu' '“pel ?rj;tan mantener la integridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacién estadlsgca del sep\or educatuvo de acuerdo a los parametros’
establecidos. > . -

4. Coordinar el Disefio & lmplementamén de ]]e;rarqlentas TIC (T ecnologias de la mformacuﬁn y
la Comunicacién), tendientes a mejo[ar za gestLd ] %s normgl funcionamienteo de Ia: dependenc:a
y demas funciones. ;‘*."_; % CL

5. Apoyar en la formulacién y aprobac:én gel Plap de Desarrolio Educativo, el plan indicativo
como su herramienta de medicion y segulmlepto, ,gs‘ ‘como el plan de accién como componente
operativo conforme a los parametros I6cales'y nagjonales.

6. Coordinar la verificacion y validacidn, de! qun de fDesarrollo Educativo, plan |nd|cat|vo y plan
de accion, con-el fin de obtener la aprobac;én fg r:plal de los mismos y realizar la divulgacién
requerida para el conocimientd Y entéq lmlentc dentro de la secretaria de educacuén
departamental. «} X

L

wh g u: B
R

7, Coordinar la formulacién del Plan‘»Q vo Arzua. *de Inversiones (POAI) conforme a los

parametros locales y nacionales. : ’“ T

8. Goordinar la verificacion y- validacién del |an OPerativo Anual-de Inversiones (POAI) con el
fin de obtener la aprobacién formal del* mlsmo ylrreahzar la divulgacién requerida para el
conocimiento y entendimiento dentro de Ia secg‘etar;a de edycacion departamental.

9. Verificar que los aspecios defnldos en eI =‘componente estratégico y en el plan de
inversiones del plan de desarrollo educa,tl_ J que se encuentren alineados de acuerdo con los
objetivos, politicas, indicadores, estrateg S, R!'ogramas y los proyectos, de los planes
nacionales y/o sectoriales educativos. ‘3{1‘.*",' 2N

10. Cumplir con los protocolos del Modelq‘lngﬁgrada de pIaneacuon y Gestién adoptados por el
ente territorial que conduzcan al autoco.trol alf(oqeshén y mejoramiento continuo de la

secretaria de conformidad con la normafmdad vngente
B U

\\ . : } N A M 18 J
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11. Gestlonar el archivo documental que sea de'su competencia, conservando.las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

12. Garantizar el cumplimiento de las pautasde ambiente de control, establecxdas por la alta
direccion conforme a la integridad y valores €ticos apropiados por la entidad.

13. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo.

% V. CONOCIMIENTOS.BASICOS O ESENCIALES

A. Normatividad de planeacion y planificacion.

B. Normatividad del sector educativo.

-

€= Administracién del Sector Educativo. .
D. Metodologias de.planeacion y proyectos DNP (MGA).
E. Procedimientos de planeacion y planificacion sector educativo. i -
F. Normas ISO, Modelo estandar de control interno para entidades del estado MECI.
‘G. Funciones y estructura de la secretaria de Educacion. w &
H. Metddologias de analisis y procesos de informacién. ¢ .
I. Sistemas y técnicas de informacion. »
J. Canales de comunicacion. ‘ '
K Conocumlentos en el manejo de las TICS. :
T owm gow oo VL COMPETENCIA COMPORTAMENTALES ~ ’ " "
v, z.1*, . COMUNES 7 . PROFESIONALES !
OrlentacnSn a resultados Aprendizaje continuo 2 S
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional ,
Transparencia ) Trabajo en equipo y colaboracién *
‘Compromiso con [a organizacion Creatividad e innovacion 5
. Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .
Titulo ~  profesional en ‘zconomia, ; . .
administracion de empresas, administracion T e
publica, ingenierfa administrativa, ingenieria . .o
"industrial, mgemerla sistemas, ingenieria de v A, %
software ® ingenieria telematica. 4 -
: , ; e, Veintiquatro (24) meses de| experiencia
gg:::rﬁla,BéSIcgdm?rilstraSiérr:, ingenieria profesional relanionada J ° .
industrial y afines, ingenieria de sistemas ’
.-jgfj:elqmétipo-_;; y afines. | . ;wﬂ.— 4 i x il I
.Ta’rje.ta.' profesional en los casos requeridos * . 2 ’(.,. §
por la Ley. E g
I. IDENTIFICACION DEL CARGO o
Nivel: -~ - - Asistencial
.Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo ¥
Codigo: 407
Grado: 09 e !
No. de cargos: .. 1 _
Dependencia Secretaria  de  Educacion * _Departamental
Planeamiento Educativo
Jefe inmediato: Director Técnico Planeamiento Educativo

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PLANEAMIENTO EDUCATIVO — AUXILIAR:

19 Y,
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T— ' lll PROPOSIT*O PRINCIPAL DEL CARGO T T
Apoyar la geshén de los diferentes: proceeos de Ios nlveles superiores' de la dependencua a

través deila ejecucion de actividades operaqvas que garanticen el normal y debide
funcionamiento'de la dependencia. * ! £

: IV. DESCRIPCION DE FUHCiQNES ESENCIALES
1. Apoyar el registro, recoleccnén consohdacmn y ol servacion de los documentos producto_ de
los diferentes procesos de los niveles. supe‘nores de 1a’dependen<:|a garantlzando la proteccnon
salvaguarda de 10s documientos' de interes. -para la depnndencna

» < R . X
» DA Y N b . .

2. Actualizar-el archivo docimental de }a depende nqa copforme a los parametros establemdos
en la ley general de archive. W lh g .,

3. Adelantar oportinamente el trdmite dooumental de entrada y salida de la correspondencia
general y especifica‘de la dependenma ol ]

4. Apoyar-el control y segunmiento perlédleq 0 segun directrices de la secretaria de planeacion
departamental a la ejecucion de pregram'a(rsR yiprdyectps de -acuerdo, a la formulacién detallada y
al cumplimiento de las metas programadas' 1% E e

5. Apoyar los procesos necesarios para a* ejecqul()n, coptrol y segu;mlento a los bancos de
programas y proyectos aprabados e 1nsor(;os el -el banco de programas y proyectos de la

Ui

secretaria de planeacion departamenta! T A

8. Cumplir con Jos protocolos del Modelo Intu,grado de planeacién y Gestion adoptades
por el ente territorial que conduzcan al autocontml autogestion y mejoramiento- contmuo
de la secretaria de conformidad con la nom‘atrvxdad vigente.
7. Gestionar el archivo documental. qué sea de! sy competencia,” conservando las reglas y
principios generalés gue regulan la funcién archwxsllca del estado.

8. Garantizar el cumpllmlento de las pautas de ambxente de control, establemdas por Ia alta
direccion conformé a la integridad ¥ valores“étlcos aprppxados ‘por la entidad. ~
9. Cumplir las demas funciones asxgnadas de aciiérclo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempeﬁo del cargo. . e M- ." v
V. CONOGIMIENTOS BAS!COS C Wwe T "

A. Servicio al cliente W R .
B. Normas de archivo B ; g S
C. Gestion Documental VIR T . »
D. Conocimientos en el manejo de las TICS : 3o i

Vi COMPETEN.C[A COMPORTAMENTALES

COMUNES ORI 7T ASISTENCIAL

Orientacion a resultados . 177 Mangjo de la informacion T
Orientacién al usuario NN Adaptacnon al cambio
Transparencia | ' .
Compromiso con la Organizacién Relac.ones mterpersona(es

| Colaboracion

~

| VILREQUISITOS DEFORMACION
FORMACION ACADEMICA, = #¥ " EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Técnico en: Areal_s i :
Administrativas o técnico profesmnal{ en Doce (1?) meses de expenencna relacnonada
procesos administrativos " : R

T

1 by

1 35-
*

DIRECCION TECNICA [ b_E co's]ERTuRA EDUCATIVA
¥

_ L "IDENTIF CAGION DEL CARGO .
Nivel: * UH Profesional '
Denomiinacién del Empleo: T PrqfeSuonal Universitario
Cadigo: 219 s
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Grado: . - . ) 4 ‘(05
No. de cargos: t e
Dependencia Cobertura Educativa
Jefe inmediato: . DlreCC|6n Técnica de Cobertura Educativa

Il.  AREA FUNCIONAL - DIRECCION TECNICA DE COBERTURA EDUCATIVA -
PERMANENCIA- ATE_NCION A POBLACIONES

' e ll.  PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO .

Coordinar el desarrollo de los procedimientos pdra la atencién de las poblaciones vulnerables, a
través de las estrategias de acceso y permanencna en el sistema educativo oficial; conforme a la
normatividad vigente, para propender el cierre de brechas en el sector educativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Coordinar la ejecucion de las estrategias encaminadas a mejorar los jndices de acceso y la

_permanencia de las poblaciones vulnerables al sistema educativo formal en los términos de ley.

+| Ministerio deEducacién Nacional.

2. Apoyar la construccion y planes de mejoramiento definidos a nivel territorial para la atencién

de Jas poblaciones vulherables del Departamento del Quindio, conforme a los I|neam|entos del

* o

3. Coordinar la ejecucion de los :procedimientos y actividades relacionadas con el acceso y la
permanencia .de los estudiantes que cumplan con los criterios de priorizacién para ser
beneficiarios dei Programa de Alimentacién Escolar - PAE y ejecucién del Programa. * *

4. Apoyar a la supervision del contrato que ejecute el suministro de’ alimentacion escolar, a los

' estudlanles beneficiarios del Programa de Alimentacion Escolar - PAE

5] Coordinar la formulacién y revision de estrategias pedagdgicas y la evaluacién de

| experiencias significativas, en cumplimiento del plan de desarrollo departamental y sectorial

‘6. Desarrollar actividades que garanticen la inclusion de la poblacion escolar en términos de su

vulnerablhdad a los ‘programas de bienestar y apoyo, en cumplimiento de sus ‘derechos 'y
normas que los protegen

7: Verificar el cumplimiento de los parametros técnicos establecidos para el registro de la
informacion relacionada con los alumnos que seran atendidos en las diferentes instituciones
educativas, siguiendo los instructivos de gestion de la matricula - -

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacién y Gestion adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento contmuo
de la secretarfa de conformidad con la normatividad vigente.

9. Gestionar el archivo documeérnital que sea de su competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulan ia funcion archivistica del estado.

10. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecudas por la alta
direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entldad Voo £ ol

11. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy gl area de

desemperio del cargo. oyt al Awwen
V. CONOCIMIENTOS BASICOS )

A. Normatividad propia del sector educativo

B. Normatividad sobre poblaciones con necesidades educativas especiales y/o talentos

excepcionales . .
C. Normatividad sobre Programa de Alimentacion Escolar - PAE *

¢

D. Estructura y funciones de la Secretaria de Educacion

E. Conocimientos en el manejo de las TICS

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PROFESIONAL
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario | Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

21
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Vil. REQUiS!TOS DE FORMACION

" ACADEMICOS &+ %, % ° EXPERIENCIA

Titulé de  formacidén  profesional en{ ' -
Licenciatura ~en administracién educativa,
saciologia,  trabajo  social, psv*olcqfa,
Licenciatura ‘psicopedagoga, planeacxeh., y

desarrollo so’clal Vemtncua’(rq (24) meses de experiencia

pro;esronql relacionada

Nucleos  Bésicos  del Conocnm‘en'to
Administracion, Sociologia trabajo 'scaial ,3/
afines, Psv:.ologla Educacion. 3 ) 41 & -

S
_ i A s
. .
3 ,,

B3 msmmcm‘ii@& DEL CARGO -

Nivel: l . 2 3  Tecnida. Operativo.

Denominacién del Empleo: et |Téemicot . i

Codigo: . IR ET

Grado: _ e Ey

No. de cargos: o ) 1 .- o

Dependencia. . Cobei‘iura Educativa | ; z
R i Gk

Jefe inmediato: 'Prolfésmnal Unlversﬂano de Acceso

Il.  AREA FUNCIONAL COBERTURA El;’.;JCATiVA 'ACCESO Y PERMANENCIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO i =

Administrar é] sistema integrado de matrlc}ulq (SIMAT) de -acuerdo con los procedimientos
definidos para la organizacion sistematica de !a gestion de cobertura del servicio educativo.paia
el desarrolio de las actividades relamonadas gon eI Pgastro de matricula.

V. DESCRIPCION DE FUL\ CIONES ESENCIALES

1. Mangjar operatlvamente el Sistema de Mamcula‘ cIMAT) de la Secretaria de Educacion
Departamenta] y los demés sistemas deunp;macl i ‘f'npiementados por el Ministerio de
Educacién Nacional y que estén relacionadds con [ matricula de instituciones educativas..

2. Asistir los procedtmlentos re!acwnados"don el reagstro de matricula de cupos oficiales y
privados en el SIMAT, de acuerdo a Ios'meamlentos idei ministerio de educacion nacional y a los
propios del sistema. 2 '5: ) L

3. Generar de los Sistemas de Informauo e Matm,ula ios informes estadisticos que requiera el
Secretario de Educacion y/o el Dlrecto' Tecquco de Csbenura Educativa. .

4. Hacer seguimiente a la oportumdad yveirac:ldad d£e la lnfqrmacmn ingresada en el sistema de
Matricula (SIMAT) desde las instituciones educatlvas. vr

5. Validar la informacion dé cupos recrblda"antes dg ver reportada al ministerio de educacion
nacional, con base en los lineamientos. estab[eclqos gt ) ol

8. Realizar conirol y seguimiento penodlco al numﬂro dé grupos por grado y nivel de acuerdo
con la matricula de cada uno determinan de $i hay IUQar asfusién y/o apertura de grupos.

7. Prestar asistencia técnica a las lnsmuelone?s educatlvas oficiales en el manejo de los
programas y plataformas de matriculanmplementados per el M.E.N y la administracién
departamental. R o

8. Analizar las solicitudes de traslado de alafmnos y Ios cupos faltantes reportados por las
instituciones educativas, teniendo en cuentd ros parametros de tiempo establecidos en el
cronograma de matricula. O i

9. Realizar seguimiento permanente & Jas cifras de~matncula reportadas en el SIMAT y demas .
sistemas de informacion de matricula; y deflﬂp: las act:vndades correspondientes segun el

andlisis de su evolucidn y estrategias defimdas en elyhn de acceso y permanencia.

* 22)
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10. Cab‘acitéciéﬁ sobre el manejo del SIMAT a los diferentes actores involucrados es
permanente y oportuna, en base a las exigencias del sistema.

*{11. Cumplir con los protocolos del Modelo' Integrado de pIaneacrén y Ges’uén adoptados

por el ente territorial que conduzcan al autccontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

12..Gestionar -el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcién, archivistica del estado.

13. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecndas por la alta
direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

14. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desemperfio del cargo.

i V.  CONOCIMIENTOS BASICOS il R

A. Estructura y funciones de la Secretarfa de Educacion

B. Analisis de cifras e indicadores ‘ ..

C. Conocimientos en el manejo de las TICS . ~

D. Administracion de bases de datos “

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES y

~ COMUNES TECNICO ~© © ~. «

Orientacidn a resultados Experiencia técnica e

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

J.Compromisa con la organizacion ' '

Transparencia Creatividad e innovacién

-

s . _VII. * REQUISITOS DE FORMACION -

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de_ formacién técnica y/o tecnolégica i Jg womg s
en ingenieria en sistemas, ingenieria de | we o
software, o, terminacién de los planes de|Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
estudios en una de las ramas de

administracién NBC. . : 5 Ly

e we

.,w_

3 s
- ™ S -
e DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA - o "f
|. IDENTIFICACION DEL CARGO 1 :
'Nivel: : B Profesional B o
Denominacién del Empleo Profesional Universitario Vst 4eldlontyoind
Cadigo: 219 e ‘
Grado: X 05 B ¥ 3
No. de cargos: - , 1 .
Dependencia. Calidad Educativa -
Jefe inmediato: Director Técnica de Calidad Educativa &
Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION CALIDAD EDUCATIVA - MEJORAMIENTO .
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO «

Brindar asistencia técnico pedagdgica a las instituciones educativas a través del, mejoramiento
¢ontinuo y el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes con el fin de alcanzar los
estandares de calidad.

<s | -

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar programas de formacion y actualizacién permanente de Docentes y DII'eCthOS
Docentes, conforme a las necesidades.

2. Ejecutar programas de formacion y actualizacion permanente de Docentes y Diractivos
Docentes, conforme a las necesidades.

-
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3. Bnndar asistencia ‘técnico pedagoglca vara lg elaboracnon actualizacion y -ajuste | de IosPEl |

en el marco de los lineamientos establecidos por &l ministerio de educacion nacional.

; Acompana: la formulacion y €jecucion ¢ de los planes de me}oramlento institugional confofme a
‘ los parametros establécidos. 3 s

" ‘Articulacion de los ciclos educativos, conforme aTas’dlrﬂc“mces establecidas.

4
5. Coordinar’las estrategias pedagdg;r‘at para fa mp!ementacnén de ejés transversales vy la
6

. Fomentar” el"uso de medios y nuevasstecnnlogxas ‘en- el aula conforme~a los programas
establecidos desde el'gobigrno nacional; departamentsl y estrategias de la Dependencia.

7. Prémocionar las experiencias sxgnlflcatxvas an |ag instituciones” conforme ‘a los lineamientos
establecidos por el ministerio de educécvon nacsona’l

8. Disefar, ejecutar, hacer control 1y s‘egunmlentp a la implementacién de estrategias de
promocion del bilingliismo de conformgoad con los linéamientos del mlmsterlo de .educacion
nacional. LR oL

0. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Gestion adoptados
por el entn territorial que conduzcan ai autocon ol aatogestxén y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad ¢on la normati\. lﬁad Vigente.

10. Gestionar el archivo documeénta] | que r.'sea de" su competernicia, conservando las reglas y
principios generales quée regulan la. funcaon archlvist;ca del estado.

11. Garantizar el cumplimiento de las. paut 3s de amb ente de control, establecidas por la alta
direccion conforme a la integridad y valores éicos dpro bizdos por la entidad.

'12. Cumplir las demas funciones asngnadas de acHerda can e] nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo En i gy

V. con' 1'|M|ENTos BASlcos

A. Normatwndad sector educativo et ,:* }

B. Lineamientos sobre. politica de. calidad educahva o -
C. Estandares de gestion de la calidad. -+ 2. & ", ¢

® QD

D. Estandares de competencias basicas; + ik

E. Estandares de competencias ciudadanas: '

F. Técnicas de comunicacién y de gergncia pubhca

G. Conocimientos en el manejo de las; TICS‘

H. Inglés minimo nivel C1 Gt )
. V1. COMPE’E‘E‘NLIAS CQMPORTAMENTALES s
COMUNES N el T PROFESIONAL )
Orientacion a resultados S f“” Liderazgo * )
Orientacién al usuario ; 2] Plaheacién
“Transparencia * . |Tomade decisiones
Compromiso con la Organizacion | Direccion y desarrollo del personal
Coriocimiénto del entorno 5
VIL. REQU]SITOS DE FORMAClON
FORMACION ACADEMICA : * 1t4fu boi b4 EXPERIENCIA

Titulo de licenciado en educacion y af nns,, . N
licenciado en lenguas modernas con énfasis, | Vei '\thuatro (24) meses de experiencia
en inglés y francés, Nticleos Basico del - profe esuonél relacionada
Conocimiento: Educacion. i 4 . gM; st ) : o

: 5

L IDENTIF!pACION DEL CARGO

Nivel: " |Profesional
Denominacion del Empleo: ¥ | Profesional Universitario
Codigo: 219 |
Grado: “ 1054 <
No. de cargos: )

- eesa smben

24 /

25



GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenia, 04 de Enero de 2023 GACETA No. 0002

st 2

b o

.o

A" an d

- ey

[

DE 2deEnerode
2095
- GOBERNACION * ‘s * .+ _shum ' S
D'ependencia v Cahdad Educativa g
Jefe mmedlato Dlreccmn Técnica de Calidad Educativa

Il. "AREA FUNCIONAL DIRECCION DE'CALIDAD EDUCATIVA — GESTION ESCOLAR

‘ lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO *

Apoyar |a ejecucion del programa integral de atencion a la primera infancia y [a articulacion entre

J{niveles, de conformidad a los lineamientos nacionales, para garantizar la atencion Educativa

desde la primera infancia.

“~ < 7 7 |V. DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la articulacion en las instituciones educativas conforme a los parametros
establecidos.

2. Coordiriar con los agentes educativos la ejecucién del plan integral de atencidn a la primera
infancia en el marco de la atencién integral. £

3. Consolidar estadisticas e informacion relacionada con el programa de la Primera Infancia para

1 verificar el cumplimiento del marco de competencias.

4. Disefar y Ejecutar programas de formacién y actualizacién permanente de Docentes y
Directivos Docentes, conforme a las necesidades.

:

5. Verificar que los PEI de las instituciones educativas incluyan estrategias de articulacior entre
los nivelés] dé acuerdo a los lineamientos del ministerio de educacion. .

6. Cumpllr con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Ges’uon adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramlento contmuo
de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente. &

7. Gestionar- el archivo documental que sea de su competencia, conservando Ias reglas y
rincipios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

8. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por Ia alta
direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

9. Cumplif las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo.

2 P V. CONOCIMIENTOS BASICOS R | f:"

A. Normatnvndad sector educativo

B. Lineamientos sobre politica de calidad educativa

C. Estandares de gestion de la calidad

1D. Estandares de competencias basicas

E. Estandares de competencias ciudadanas ) j

k. Conoc:mlentos en el manejo de las TICS

-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i -
COMUNES PROFESIONAL ., d
‘Orientacion a resultados Liderazgo Sagh T ofis
Orientacién al usuario Planeacién ]
Transparencia Toma de decisiones ) ”
Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

VII.REQUISITOS DE FORMACION

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .

Titulo de licenciado en educacion, profesional
en trabajo social, profesional en planeacion y
desarrollo social, ingenieria de sistemas, | ’
ingenieria industrial e ingeniera| .
agroindustrial. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada i

Nicleo Basico del Conocimiento en:
Educacion, Sociologfa, trabajo social y

afines, Ingenieria de sistemas, telematica y

26
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afines, Ingenierfa industrial y a fines,
Ingenierfa agroindustrial, alimentos y-a fines.

Tarjeta profesional en los casos que se

requieran _
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- ) l. IDENTIFICACION DEL CARGO o )
Nivel: - ~ 1 ' ¥ Profesional
Denominacion del Emplec: ik Pro(esrona[ Unlversuano
Cédigo: B 2194 '}
Grado: 05 v
No. de cargos: : B G R
Dependencia ) : Dlreccton Admnmstratlva y Fmanc:era
Jefe inmediato: - v » 'DlrectorAdmmlstratlvo SED iy S
. AREA FUNCIONAL. - DIRECCIGN ADMIN}STRATIVA Y FINANCIERA - SISTEMA BE

e 4 ATENCION AL GIUDADANO _

lil. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGQ ' Sk

Coordinai: métodos que permitan’ obtener tt!entlfjcar y evaluar el drado de ‘satisfaccion de las
necesidades y expectatlvas de los chente danco cumphmlento ‘a los requisiids relacionados
con la préstacion del servicio por parte. dg Ia secretapa de educacion departamental, mediante el
seguimiento continuo y el aprovechamlent. qe la mformgcxén para el beneficio del clienfe y de la
entidad. R 1

V. DESCRIPC!ON DE FUNC!ONES ESENCIALES .
1. Direccionar planes de servicio de atenmép al citidadano, con base en las polmcas pt.bhcas
diagnosticos.y atribuciones del sector ¢.de la secretaa ia de educacion departamental. ’
2. Ejecutar el. modelo de atencion al ciudadano. Implementado perla entidad, de acuerdo con
sus necesidades, los estandares de cahaa? establectdos‘y con lineamientos de drden nacional y
sectorial. ¢ 2l £
3. Realizar camparias de dwulgamén deL uso de’ \os SeNICIOS dé atencién al ciudadano con
base en las necesidades dsl usuario, $egiih atribucishies de la entidad territorial.
4. Hacer seguimiento y control a Ia': geat(én de!}sssterpa de atencion al cmdadano segur-
procedimientos § metas establecidas.” ‘%’ e ¢ “"g
5. Hacer cumplir los lineamientos de'pol’mca y pbjeﬂvps se determinan con base en la
caracterizacion de los ciudadanos o usuaqos ;an ]é$ polltlcas gubemamentales y én las
atribuciones de las entidades. r i e

6. Mejorar centinuamente los canales de: aLencmp al diudadano se establecen con base en el
estudio de caracterizacién de los cmdadahq§ o} usuanos v en las atribuciones.de la secretaria de
educacion departamental. P
7. Hacer cumplir el procedimiento de - ehcusn qe petgcxones quejas y reclamos PQR’S se
define de acuerde con estudio de caractenzacuon v t;empos legales de respuesta.

8. Trazar estrategias de los temas de djvutgamon s€ identifican con base en el analisis de las
estadisticas establecidas por periodo de ua?rflpo oAl

9. Aplicar las encuestas de necesidades de' informasién se aplican segtin criterios establecidos.
10. Realizar el inventario de temas de d.vulgacxon ser consollda segun necesidades -del-area del
servicio al ciudadano y prioridades de laientidad. 7

11. Cumplir con los protocolos del MOQﬁ[O Integrado de planeacion y Gestion adoptados
por el ente territorial que conduzcar 2l aqtoqon T ~.autogest|on y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con Ia normatw]dad vigente.

12. Gestionar el archivo documental - que sea de’'su competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulan la fungion archwistica del estado.

13. Garantizar el cumplimiento de Ias"pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
direccion conforme a la integridad y valores éticos ap| opiados por la entidad.

AR S
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14. Cumplir las demés funcnones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
A. Legislacion Educativa y del Sector Publico.
B. Implementacion de estrategias para mejorar la atencion al cliente,

C. Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cada cadena
de valor de |a secretaria de educacion departamental.

D. Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.
E. Conocimientos en el manejo de las TICS.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"

- COMUNES PROFESIONAL :
1 Orientacion a resultados Liderazgo ) <
Orientacién al usuario Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo del personal
L G Conocimiento del entorno .
"R E VII.REQUISITOS DE FORMACION -
-~  FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA )
Titulo 'profesiopal en ingenieria de sistemas, 4
gg]mp'fg':g:j'érl azlrfi]:i:sat’ra;g:lmﬁ?:::éies: Veinticuatro  (24) meses  det experiencia
economia, derecho, contaduria publica, profesional relacionada i
ingenieria industrial. »
s s @ I. IDENTIFICACION DEL CARGO )
| Nivel: - Técnico Operativo 2 %7
Denominacion del Empleo: Técnico
Cédigo: 314 b LE
Grado: - . 03 L i
No. de cargos: 1 L
Dependéncia ' Direcciéon Administrativa y Financiera SED - SAC
,J.efe. inmec;iatf:: ) ZL%fzz:::l universitario sistema c.‘e atencién al
: Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SISTEMA DE |,
g |t sel e ATENCI(‘)N AL CIUDADANO il egt—pie | b
‘5 z . PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO i

Tramitar oportunamente en el aplicativo SAC las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos;
sugerencias y correspondencia recibida por la entidad, ejerciendo control sobre el proceso y el
archivo de los documentos generados, para garantizar calidad en el servicio de atencién al
ciudadano.

~

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
1. Administrar el sistema de atencién al ciudadano de acuerdo con las atribuciones de las
entidades y el sistema de informacién institucional.
2. Tramitar las solicitudes de informacion realizadas por el ciudadano, de acuerdo con la
{normatividad, derechos y deberes productos y servicios y segtlin canales de comunicaciéon
establecidos.
13. Asesorar al ciudadano o usuario de acuerdo con sus necesidades, der,echos y deberes,
‘ productos y servicios y protocolo establecido.
4. Gestionar la distribucién a los funcionarios competentes de las peticiones, quejas,
reclamos Y- recursos de ley de acuerdo con las atribuciones de la entidad y éen los términos
establecides. . !
5. Enviar respuesta a las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos para promover la

xu.‘ o 27)
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satisfaccién del Ciudadano, S - 3

6. Cumplir con' los protocolos-del Modelo !ntegrado de planeacwn y Gestién adoptados por el
ente territorial. que conduzcan al autocontrol, autogestlon y mejoramientc continuo de la
secretaria;de conformidad .con Ja normatlvndad vigente.

7. Gestionar el archivo documental que sea de st competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcron archlvfshca. deliestado.

8. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
dirsccién conforme 4 la infegridad y valofés éficos dproplados por la entidad. -

. Cumplir las demas funciones asugnadas de acuegdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio. del cargo N ¢

ey V. CONOCIMIEN['OSBASICOS

A Legnslacuon Educattva y del Sector Pubhco 3 .

B. lmplemen’tacxon de estrategias para meJorar la atencnén al chente

C. Conocimignto general de los procesos mlsmnales\y de apoyo que conforma la cada cadena
de valor de la secretana de educacion departamental“

T 1° 3 . :

D. Conccimientos en el manejo de las TlCS

. '/ COMPETENCIAS CDMPGRTAMENTALES

COMUNES S TECNICO

-Orientacion a resultados v 4, 8 Exper;epcxa técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano  #. Trapajo en equipo

‘Transparencia y i, Creatmdéd € innovacion F oy

Compromlso con la organizacion Ve : i

VIl REQU!SITOS‘QE FORMACION =
FORMACION ACADEMICA - ' %'  *.ii ‘ EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica: o titulo de
formacion  técnica  en admmlstracgép
financiera, administraciéon de empresas
contabilidad, sistemas.

Diegiogho (18) meses de experiencia relacionada ]

). IDENTIFICACION DEL CARGO ___ -

Nivel: ) ¢ 4. Asisteneial,
Denominacion del Empleo: © o lAuxiliar Admlnlstratwo ' S
Cédigo: IR ' a;
Grado: v 09
No. de cargos: ' i1 S
Dependencia | Direccién Administrativa y Financiera
'Jefe inmediato: ) Directér Administrativo SED
1. AREA FUNCIONAL DlRECQION  ADMINISTRATIVA Y, FINANCIERA -
TALEN‘TO HUMANO B .
IIl PROPOS{T ,PRINC!PAL«DEL CARGO 2

Apoyar eI desarrollo de la gestion de la oficina de” talénto humano de la secretaria de educacion
departamental a fravés del desempenio de. actxvndades de orden operativo.

IV. DESCRIPCION,DE FUMEIONES ESENCIALES -

1. Adelantar el tramite documental de entrada"y salida de la correspondencia general y

especifica del area oportunamente. 1E<g5 |

2. Apoyar los tramites del area de J.qlenta humano en la gestion del ingreso de personal y
seguimiento a los procesos del drea. " & i

3. Facilitar la gestidon de servicios, al cnente tntemo y externo, apoyando el desarrollo y
ejecucién de las actividades del area, temendo en Giienta las politicas de la Entidad.

4. Archivar registros generados en él’ proceso para garantizar el control de los documentos,
ajusténdose a lo establecido en la tabla de retencnén -documental.

5. Realizar la transferencia secundari: de los ;ioeumentos después de haber cumplido el

R

’V
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[

‘| documental.

tiempo de retencién, con ei fin de dar cumpl1m|ento a lo establecido en la tabla de retencsbh

8. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacién y Gestlon adop‘tados ¢
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

7. Gestionar el archivo documental que ‘sea de su competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica.del estado.

8. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establemdas por la

alta direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

9. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y, el area de
desempefio del cargo

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS ¥ 5

A. Servicio al cliente _ ‘

B. Conacirhiéntos en archivistica, correspondencia y gestion documental

1 C. Normatividad del Sector Publico

D. Conocimientos en elrmanejo de las TICS

VI. COMPETENCIAS COMPORTANENTALES

-

- COMUNES _. ASISTENCIAL
Orientacidn a resultados 5 Manejo de la informacion ’ .75
Orientacidn al usuario Adaptacién al cambio
Transparencia ) Disciplina
Compromlso con la Organizacion Relaciones interpersonales
T 53 Colaboracién )
me ‘VII.REQUISITOS DE FORMACION ’ e anl
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA T
Dlploma de Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada *
. . 1. "IDENTIFICACION DEL CARGO : A
Nivel: . Técnico 3 i
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo Talento Humano S
| Cédigo: 314 ' U
Grado: 03 o
No. de cargos: 1 * !
‘Dependencia - Direccion Administrativa y Financiera®® « » = &} |s
| Jefe inmediato: Director Administrativo SED -

<Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO
HUMANO - TECNICO OPERATIVO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO ’

‘Apoyar las actividades del area de talento humano, con base en los planes de mejoramiento

establecidos previamente, para el cumplimiento de los propositos institucionales y. de los fines
del estado, procurando el desarrollo integral de los funcionarios publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaboracion actos administrativos de novedades de personal administrativo y docente
vinculados a la secretaria de educacién, acordes a la ley.

2. Realizar el proceso de citacién personal de rotificacién y comunicacion de los actos
administrativos elaborados en el area de conformidad con la normatividad vigentée.

3. Ingresar la informacién correspondiente a novedades de personal administrativo y docente
vinculados a la Secretaria de Educacion en el Sistema de Informacion de Gestion del Talento

‘ Hu_mano.en termmos dé oportunidad y eficiencia.

e
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4 Apoyar Joglstlcamente la realizacion de audiencias pubhcas de escogencna de empieos
acorde a lo-establecido porla Comision Nacional del Serwcre Civil:

5. Revisar técnicamente la . documentacion del petsonal-administrativo y docente que se vmcu'e
a la Secretaria-de Educacion de conformidad con la riormatividad vigente.

6. Cumplir con los protocolos. del Modelo Integrado de planeacion y Gestién adoptados
por-el-ente territorial que conduzcan al autocoqtrof ‘autogestion y mejoramiento continuo
de la secrataria dé conformidad con la uormatw;dad vigente.

7. Gestionar el-archivo docUmenta! quciiuea de: st competencla “tonservando las reglas =y
principios genérales-que tégulan la funcioh ar.,hlvfstspa del estado.

8. Garantizar el cumplimientg. de las’ pautao de a}mbnente de”gontrol,- establecidas por la alta
direccién conforme a la integridad vy valores Sticos zpropiadas por la entidad.

9. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el ‘drea de
desempeﬁo del cargo: . o ]

= V. CONOC M!ENTOS BASICOS

|A."Manejo de'software de recursos huthanos ~IUMANO

re E

B. Conocimiénto dé legislacion. .+ = °; ,,z

27

C. Normatividad.sistema de segundadsoclal L T

D ’\lonnahvndad S|stema de carrera admmsatratwa

s VI. COMPETE L,IAS COMPORTAMENTALES B =
' " COMUNES . 2lf g TECNICO  ° ¢
Orientacion a resultados L B Con_qmmiénto del entorno i
Orientacion-al usuario ...k - | Experiencia téc'ﬁi'ca i ;

Transparencia WO, Trahaio'en equipo
Compromiso con la Organizacién  +. | Creatividad e innovacién .

Vil PEQU!SITOS’DE FORMACION

. FORMACION ACADEMICA % ° gurv '131.‘ EXPERIENCIA - -

Titulo de formacién técnica o tecno!ogica enfo. . 1 e d 2
s e i mleatas e (5. 3 Qgggl?cha £1§) mese,sl.de expenenc&a,rg,l,a.cggnada-

:

3 ¥t ik

boe i

1. IDENTIEICACION DEL CARGO'

Nivel: ' s B ¢ "1t %] Profesional

Denominacion del Empleo: % | Profesional Universitario

Cédigo: et R "
Grado: e 05" )
No. de cargos: ¥ LT S
Dependencia 5 R Direcgjof Administrafiva-y Finandiera

Jefe inmediato:. | " | Direstor Administrativo SED

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO
HUMANG “PERSONAL

Il. PROPOSITS PRINCIPAL DEL CARGO

¥

Coordinar las politicas y planes de ! enestag*d‘e los docentes, directivos docentes y
administrativos y las acciones de segwmneh*o y evaluacion del personal administrativo adscrito a
la secretaria de Educacién Depar‘tamenta]“ en Tos tétminos establecidos para procurar el
bienestar de los funcionarios. 5 i% 1 ] S

IV. DESCRIPCIONDE FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar pnondades de Capacntacnon de acuerdo con las necesidades identificadas, las
politicas institucionales establecidas y “caracteristicas de la poblacion objetivo.

2. Coordinar el desarrollo de los programas de mducc;on y re induccién al personal Docente,
Directivo Docente y administrativo de acuerdo conllos lineamientos establecidos. )

o

% Hherr
A “ »h

",
1

f L | ‘
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3 FEjecutar el Programa de Bienestar Socual e Incentxvos de los Docentes, Dlrectlvos Docentes i
y Administrativos adscritos a la Secretaria de Educacion, de acuerdo con.la programacnon Y
disponibilidad-de recursos. 2 s

4. Ejecutar actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad |ndustr|al se deban
: realizar en pro del Bienestar Integral de los Docentes, Directivos Docentes y Administrativos y
en cumplimiento de la normatividad vigente.

5. Efectuar el seguimiento al Sistema de Evaluacion de los servicios prestados por los
i empleadds administrativos de carrera y en perlodo de prueba de acuerdo con su perfil a partlr
de los lineamientos normativos y técnicos existentes.

i 6. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion . Gestion adoptados | «
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

7. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando Ias reglas y
principios generales gue regulan la funcién archivistica del estado.

8. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de conirol, establecidas por la alta
*| dirgccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

9. Cumplir las demas.funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de| «
desemperio del cargo. L R B
fl- 9 A V. CONOCIMIENTOS BASICOS Yo W e

A. Normatlvxdad relacnonada con evaluacnon del desemperio laboral a it
B. Normatividad vigentes referentes a capacitacion y estimulos. “ 2 & 5. %

C. Metodologias vigentes para: realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico. D. Normatividad vigente sobre programas de| :

BA s

-

i
d
!
! induccién.
i D. Normatividad que rige la gestion del recurso humano. . s
i | :|E. Normatividad relacionada con-Salud Ocupacional R
I F. Conocimientos én el manejo de las TICS e A
3 o VI. CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . e
3 = COMUNES ) PROFESIONAL ' !
; ‘Orientacién a resultados Aprendlzaje continuo
¢ | *| Orientacion al usuario ‘ Experiencia profesional '” N )
i Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion {
g .| Compromiso con la Organlzacu‘)n | Creatividad e informacién b, ; i
H L VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ) } ‘¢
: - FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA S
Titulo Profesional en Salud Ocupacional, ¥ sl _ﬂ, [
¥ T raba';:o Sf_,qc'a[' Bicolagla: Veinticuatro (24) meses de experiengia ~* . . ;
Nlicleos Basicos del Conocimiento: Salud profosianal felacionas * :
;| Publica, Psico'log!a ; i 9 "

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

- ey e pwowe e AR o

Nivel: Profesional t

Denomlnacién del Empleo: ) Profesional Unjversitario i
{ Cédigo: . » ¥ 219 g :
3 Grado: 05 Y
*| [No.de cargos: _ 1

Dependencia Direccidn Administrativa y Financiera
i Jefe inmediato: Director Administrativo SED - .

Il. AREA FUNCIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO .
. HUMANO - HOJAS DE VIDA :

11l. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

i S ~ .y

ey
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Admmlstrar el ‘archivo gene(al y ias hlstonas laborales al igual que vahdar las cemfu:acwnes que
expide la Secretaria de Educacion Denar‘amental de acuerdo .con las politicas Institucionales
establécidas yen los términos previstes por Ja ley. s s

. IV. DESCRIPCIGNDE FUNCIONES ESENMALES

1. Coordmar “la actualizacion y adm;n;stracién ds, |28 hojas de vida de los. funcnonanos

' administrativas y docentes activos e mactivus'ad.,c*ltos a !a 'Secretaria de ‘Educacién Departamental
an términos de veracidad y oportumdadL b

2. Coordinara actualizacion'y- organizacion del arq}wo .xsmo de la secretaria y fijar pautas para su

funcionamjento'y sequridad de acuerdo a-la.hormatividad : Jigente

3. QGarantizar la actualizacion de las hojgs’ de vidg g‘e, los funcionarios ladmmlstranvos y docentes
activos e .inactivos adscritos a la Secretana de Edugacién, en los términos de la Ley general de
Afchivo establecidas por el archivo General de ja Nacion: .l

4. Disponer de la documentacion orgaruzaga. en tql forma que la |nformauon mstltuc:lonal seg um
para uso de ld Administracion'y de la Comamdad ep general tal come 1o establece la normatividad
vigente. s I 1S 5 Ny

5. Validar-las certificaciones.de tiempd ’de.sgrwcno Salarios, seguro mutuo, registro de diplémas
con baée en I& informacién contenldaven el aphcatlvo umano, o &l designado por el Ministerio
de Educacion-Naciona! y- hojas de wda ‘de los t'qnctonaﬂos activos e inactivo “adscritos’ a' la
secretaria- de educacion de;ﬁartamental. .de forma opohuna garantizando su autenfuc:dad e
integridad.’ e i "3 Y

6. Elaborar 'y expedir certificaciones plectrémcas de tiempo laborados en los aphcativos
establecidos por el Ministerio de Hacientla\y CrédlvaPubl:co v Ministerio de Trabajo.

7. Dar Respuesta a las solicitudes elevadas por enﬂda’ges del estado, entidades pnvadas y
c;udadanla en general, en términos de:ca]n&ad oportumdad y eficiencia.

8. Cumplir con los protocoios del Mode!o lntegrqdo de planeacién y Gestién adoptados
por el ente.territorial que conduzcan al autoco uol, atfogestion y mejoramiente continuo

de ia secrétaria de confdrmidad con la: normatmdad vigente. , «

9. Gestionar el. archivo documental, tue Sea de su. competencua conservando las. reglas y
principios generales que regulan la funtién hréhlvistncal deliestado.

10. Garantizar el cumplimiento de lals pautas de’ amblente de control, establecidas por la alta
direccién conforme a la integridad y val’oresietscos aproplados por la- entldad * #

11. Cumplir las demas funcionés asngnadés‘de appérdo ‘con el nivel, la naturaleza y el area de

desemperio del cargo. B 4 Lo 2 . .
- V. COI\ OC!MIENTQS BASICOS w

A. Estatutos Docentes 4 1 ;,;"r o

B.-Reglamentacion general de archivos - uu. ; ; ‘A >

C. Normas anti-tramites 3. 0%

D. Manejo de software de rectirsos humanos y admmlstracnon de bases de datos

E. Conocimientos en el manejo de las’ TICS =y .

F. Sistema General de Pensiones

VL. COMPETE \ICIAS CCJMPORTAMENTALES

COMUNES = "™ W PROFESIONAL
Orientacion a resultados Yo, AprendvaJé continuo
Orientacion al usuario B Expsneno[a profesional
Transparencia _ . '/ |Trabajo en eguipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion o - Creaﬂwdad e informacién " «
VII.REQUISITOS DE FORMACION
FORMACION ACADEMICA & | "] v ¢+ EXPERIENCIA

Titulo de formacién  profesional - en i

Administracién de Empresas, admini$traql8,n 3 f" g
publica, archivishea, *( " Vexn’ucuatro (24) meses de experiencia

Nicleos ' Basicos  del Conoclmmnto profgs!qﬂlal elacianag

Administracion,  Bibliotecologia, otrgs‘ de £
ciencias socizles y humanas Ay &

s
-y
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO  ~ b
Nivel: ) Asistencial § 5 i
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo T
Cédigo: . 0 |a07
Grado: |09
No. de cargos: 1 ) -
Dependencia - Direccién Administrativa y Financiera
Jefe inmediato: - Profesional Universitario Hojas de Vida
] II. ,AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO
¢ HUMANO - HOJAS DE VIDA
. IIl. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO *

Elaborar y expedir certificados de tiempo de servicio, salarios, seguro mutuo,* reglstro de
diplomas con base en la informacién contenida en el aplicativo humano, o el designado por el
‘Ministerio ‘de Educacién Nacional, y teniendo en cuenta los soportes legales y los archivos
magnéticos y fisicos de hojas de vida, de acuerdo a la normatividad vigente, para resolver de
manera oportuna las necesidades del personal vinculado en la secretaria de educdacion

departamental.

V. DESGRIPleN DE FUNCIONES ESENCIALES

-

1 'Deoe‘pcion'a'r solicitudes de certificados de tiempo de servicios de conformidad a los
paréametros.técnicos establecidos. 3 .

2. Expedir certificados de tiempo de servicios, salarios, seguro mutuo, registro de diplomas con
base en la informacién contenida en -el aplicativo humano, o el designado por el Ministerio de
Educacién Nacional,: para tramites solicitados por el personal adscrito a la secretaria de
‘éducacién departamental activos e inactivos y comunidad en general, en los términos legales.. ..

4. Apoyar la organizacion y manejo del archivo fisico y magnético de las hojas de vida de los *
funcionarios activos e inactivos adscritos a la Secretaria de Educacién de conformidadala °
normatividad vigente.

-

5. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeamén y Gestion -adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestién y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

6. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas.y
principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

7. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por_la alta
direcciéon conférme A fa integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

8. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desemperio del cargo. ~
g 5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS
#| A. Servicio.al cliente vl
“| B. Conocimientos en archivistica, correspondenma y gestion documental .

C. Normatividad del Sector Pablico

D. Conocimientos en el manejo de las TICS

F. Sistema General de Pensiones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B v

. COMUNES ASISTENCIAL - 3
Orientacién.a resultados Manejo de la informacién & o
Orientacién al usuario ’ Adaptacién al cambio )
Transparencia ® Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales .

1 Colaboracién
k VII.REQUISITOS DE FORMACION
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Titulo de Bachiller 12 meses de experiencia relacionada. -

e gy,
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I g lDENTlF!CACIDN DELCARGO iRl
Nivel: . « . v + | |Profesiopal -. . et
Denominaéion del Emple'o o Profesmnar Umversnt.arlo )
Cédigo: R T > .
Grado: * = R T T TR Clggles T T T R T e
No.decargos: .. . .. ) 1 ;. 8
Dependencia . L .| Diregcidn Administrativa y Financiera
Jefe inmediato: * ' Dlrec:tor Admunlétratlvo SED: * & »e
R ARG T AREAFUNC!GNAL DIRECC!ON )QDMIMSTRATIVAY FiNANCIERA TALENTO
b HUMANO- NOMINAS & L -
T m e T i pROPOSITO PRINEIPAL: DEL CARGO | ©

Admmlstrar la ‘Némina de los funmonanos’ ad’scntps-a,fa Secretaria de Educac:lén Departamental
v pagados gon el Slstqma general de partl lpacwnes L_nforme .a la parametrizacion dei sistema
'v-la normatlvxdad vigente para |a eﬂcnenieigestlon delifslénto humano. ’

0503 . ' 3 DESCRIPC!QN,DE FUNCIONES ESENCIALES

2oty

A Tramltar las novedades de nomma del personal adscrito a la; Secretaria de Educacion
Departamental conforme alos parame*ros zecnlcos vdegales. S .

2. . - Generar la noémina del persopal*adscrito. & ld]Sec{eiana de Educacmn_ Departamenta) de
acuerdo.con {a normatividad vigente y las.politicas lnshtu‘cronales

37 Tramiitar las liquidaciones de |ag Cesantias: -gnuglizadas del.Persondi Admimstrahvo adsciito
a la. Secretaria de-Educacién en termlnoé. de'ogonunxdaé v nf iciencia.

4, qumdar de acuerdo 2 ia tabla‘de salanos iasmelas extras altorizadas a los funcmnano:.

administrativos, docentes v directivos dosefites’ adsciitos & ld secretaria de educacion departamental.
5. Cumplir con los protocolos’ del Modelo: lptegrado de pfajneacuén y Gestién adoptados.por el ente
territorial ‘que” conduzcan al autoconlrul, 'auto esho,) 844 vmejoramlento continuo de la secretaria de
conformidad con-la normatividad wgente i,'.-. S A
6. Gestionar .el archivo documentaldq 18,5 ,ha de :.u mmpetencna conservando las regias y
principios generales que.regulan la func~6n archw[suca del-estado. N :
7. Garantizar el cumplimiento de las’lpa}ﬁaks de melente de contrdl establecidas por la alta
direccion conforme a la integridad v, valores eitcos“aproblados por |a entidad. -

8: Cumplir-las demas funciones asugnadas"de acg!er?o -con ellmvel la naturaleza y el area de

desempeno del cargo.

V. 'c' NGCIMIEN,‘L’OS aAsncos

A quuxdauxom de factores salariales, prestactonales ide aportes al sistema de 'seguridad social

s mtegral paraﬂscales y deméas elementos"aébr“lefdos 3ila Hmina. -
T R § 1;’ ik -

C Estatutos docentes
D. Manejo aplicativo de némma B
E. Conocnmxentos en el manejo de las TICS ¥
e VL. COMPE.TENC[AS COMPORTAMENTALES
COMUNES : G i  PROFESIONAL
Oriéntacion a resultados »'| Aprantizaje continuo
Orientacion al usuario " | Expériéncia profesional
Transparencia "« | Trabajc en'&quipo y colaboracién
Gompromiso con la-Organizacién - * « | Greatiidad e informacion -
VII. REG:UISITOS DEFORMACION
FORMACION ACADEMICA FRR ] EXPERIENCIA
Titulo de formacion universitaria en economla wiF R
contaduria pubhca administraci¢n | de s n 0

empresas, administracion publica, mgen:ergxa Velntlcuatrq (24) meses de experiencia

industrial, ingenieria financiera. “; &5 profesmnal relacionada
' ;

Nicleos Basicos del Conocimiento: Ecohorﬁia, ]
toe L

¢ 3=

e faetdd, | R,
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO . 5

Nivel: , | Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico operativo
I8 Cadigo: 314
Grado: ) 03 °
* | [No. de cargos: rf
A Dependencia . Direccion Administrativa y Financiera
Jefe inmédiato: Profesional Universitario Nominas SED -

Il. AREA FUNCIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO

e e

i S -HUMANO - NOMINAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO ‘ :

i ha

Apoyar las actividades de Néminas de conformidad a los parametros del sistema contribuyendo
al logro de los objefivos del area.

“ .. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s

15 Elaborar los actos administrativos de novedades de némina de conformidad, con la
informacion reportada por los entes externds, atendiendo la normatividad vigente.

o

2. Ingresar la informacion correspondiente a novedades de nomina en el Sistema de
Informacién de Gestidn del Talento Humano en términos de oportunidad y eficiencia.

3. Revisar la actualizacion de novedades en seguridad social del personal administrativo de
la Secretaria de Educacidn, de conformidad con la normatividad vigente.

-adscrito a la Secretaria de Educacién con criterios de calidad y eficacia.

4. - Apoyar €l proceso de generacion de la ndmina del personal administrativo y -docente | -

| continuo-de la secretaria de conformidad con la normatividad vigente. '

5. -~ Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestion de la cahdad y MECI
adoptados por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestiéon y mejoramiento

L N N

6. .Gestionar.el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas,y| ,
principios generales que regulan la funcidn archivistica del estado. :

| direccion conforme a la integridad-y valores éticos apropiados por la entidad. .

7.-  Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecxdas por Ia alta

8.. ...Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area def:
desempenio del cargo.

A Sas  “aa

i Tk de

A, Manejo de software de recursos humanos ‘ .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS s t %

B. Normatividad -Sistema de Seguridad Social B IK

C.-Ley anti-tramites

. tan

D. Prestaciones personal docente y administrativo

.

E. Conocimientos en el manejo de las TICS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 2

anr

R P O

COMUNES

TECNICO*

Orientacion a resultados

Conocimiento del entorno

Orientacién al usuario

Experiencia técnica

Transparencia

Trabajo en equipo

Compromiso-con la Organizacion

Creatividad e innovacién o

VII.REQUISITOS DE FORMACION ;

FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacién técnica laboral o de
formacién tecnolégica en areas relacionada
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
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- . l. IDENTiFICACIQN DEL CARGO % : . =
Nivel: v 3 'y Profesioral ' oo
Denominacion del Empleo: ’ Pro;gsncnal Universitario
Cédigo: 216 1}
Grado: ‘ ' - |05 3 _
No. de cargos: E , 1 .
Dependencia - ’ Direccion Administrativa y Financiera,
Jefe inmediato: | Director Administrativo SED

! ) Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO :
- s HUMANd PREST'AC!ONES SOCIALES
; ll. PROPOSITO'PRINCIPALDEL CARGO

Eoordinar el tramite de las prestaciones sociale’s )4: la atencién de los servicios medico
asistenciales de los docentes afiliados. &l _Fondo acional de Prestaciones del Magisterio, de
acuerdo con los términos establecndos ef’la normatividad vigente para que se reconozéan en
forma efxcnente y eficaz. 5 i

IV. DESCRIPCION DE FUNCIC)NES ESENCIALES ", '
1. Tramitar Ias solicifudes de reconoumlento ‘de prestaciones sociales v econéniicas,
presentadas por los docentes y dlrectlvos dopentes aflllados al Fondo Nacional dg Prestaciones
del Magisterio; segun los procedlmientos estable ldQs Jor la Sécretaria y los términds de 1a 5
Sociedad Fiduciaria. r&' Lo
2. Tramitar las liquidaciones de cesa‘ntras “con reqmeq de’ anualidad y retroactwtdad de los
docentes y directivos docentes, de acuerdo :con los ugtenbs establecxdos por la Jey y por el fondo
de prestaciones sociales del maglsterlo‘ e m s Ty
3. Tramitar las solicitudes de cumphmlemo de sentqncras judiciales que reconocen prestacnones
economicas a los docentes y directivos docentes adscritos a la secretaria de educacion
departarental de-acuerdo a la non'natrvada[d wgente!y a les lineamientos dados por la sociedad
fiduciaria. o 2 1
4. Tramitar las' solicitudes de cesantlas parcuales defiritivas y retroactivas de! personal
administrativo de |a secretaria de educac:on depaha;ne'ntal en Ios terminos establecidos por-la
ley. ’ . A b
5. Gestionar las solicitudes de reclamacxones adm «nstratlvas de sancién por mora, de: acuerdo 4
los procedimientos establecidos por la sééledad fidieiaria; ¢
6. Gestionar ante la sociedad fi durl'apa‘ los [eembolsos por incapacidad médica; :por
enfermedad, enfermedad faboral, mafernidad y. acgidente de trabajo de acuerdg a los soportes
'suministrades’por talento humano y a (osmecamsmbs establecidos por la sociedad fiduciaria.
7. Realizar acompafiamiento al comité* reglonal de prestaciones sociales y de salud Quindio.
8. Atender las solicitudes de reconocnmrento de bonos pensionales y traslados de apertes de
acuerdo a la normatividad vigente x [los térmmoi establecidos por la entidad fiduciaria y el
Ministerio de Hacienda y Crédito PUblicc. i &
9. Dar respuesta a las solicitudes elevadas por entldades del estado, entidades. privadas -y
ciudadania en general.en los términos dé& Galidad ¥ o‘oorlumdad
10. Cumplir con los protocolos del Medelo lntegk;ado .de planeacién y Gestién adoptados
1por el ente territorial que’ conduzcan,al autocontrol autogestlon y mejoramiento continuo
de la secretaria de conformidad conia Aormatividad vigente.
11. Gestionar el archivo documental’ que sea de(su competenma conservando las reglas ¥y
principios generales que.regulan la funcidn archuwst;ca del estado, L j)
12. Garantizar el cumplimiento de Ias' pamas de ambxente de control, establecidas por la alta
direccion conforme a la integridad vy valores#etlcos aproplados por la entidad. :
13. Cumplir las demas funciones aannadas de acuerdo ‘can el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo. i s‘, s *r* 4

V. CONO.CIMIENTOS BASICOS

A. Normatividad sobre tramites de pre,:ta_crones sociales y'econdmicas del magisterio
B. Manual de procesos y procedimienfos de;la Secretaria de Educacion
C. Normatividad régimen retroactivo de césantias

e 36
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D. Normatividad sistéma de seguridad social

E. Normatividad Sistema General de Pensiones ] .

F. Reglamento del Comité Regional de Prestaciones Sociales

G. Conocimientos en el manejo de las TICS

V1. COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES

COMUNES ] PROFESIONAL
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIL.REQUISITOS DE FORMACION 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Contaduria Publica, Economia,

Ingenitia Industrial o dersche. Veinticuatro  (24) meses de experiencia

. % e rofesional relacionad
Nucleos Basicos del Conocimiento: P elacionada

Contaduria Publica, Economia, Derecho.

o 0 R T -
n

Ly ~ie « o 7 I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional )
'Denorhinacion del Empleo: Profesional Universitario 5
Cédigo:” 219 ;
Grado: 05

No. de cargos:. -1 s ©
Dependencia ~° Direccidon Administrativa y Financiera

_Jefe inmediato: Director Administrativo SED

IL. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO

-

. HUMANO - ESCALAFON DOCENTE ‘
4 a ik lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO %

Gestionar los tramites de inscripcién, actualizacion y ascenso en el escalafon para los Docentes
y en la carrera _administrativa para el personal Administrativo adscrito a la Secretana de
Educacion Departamental, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efecluar la inscripcion, actualizacién y ascenso en el escalafén docente de los’ Docentes y
Directivos Docentes pertenecientes a la Secretaria de Educacion de acuerdo a la normatividad
del sector educativo. 3 ; &

-2: Efectuar los tramltes de inscripcion, actualizacion y ascenso en carrera administrativa de los
- servidores nombrados por concurso, o que asciendan por concurso o sean objeto de cambio de

cargo dentro de los procesos de modificacién de planta de personal de la Secretaria de
Educacién en los términos establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Sustanciar y elaborar los actos administrativos correspondientes a los recursos de reposucnén
interpuestos contra: los actos administrativos. relacionados con el proceso de inscripcion,
ascenso o modificacion salarial conforme a la normatividad vigente. i

4, Elaborar los reportes de novedades de los ascensos y modificacién salarial de los docentes

5. Sustanciar y elaborar los actos administrativos correspondientes a los recursos de reposicion
interpuestos contra los actos administrativos relacionados con asuntos de [a direccion

administrativa.

5. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Gestion adoptados por el
ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramlento contmuo de la
secretaria de conformidad con la normatividad vigente.

.37 J
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6. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas y
principios generales: gue regulan la funcidn archivistica del estado. 3

7. Garanitizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
direccion conforine.a la integridad y valores éticos aproplados por la entidad.

8. Cumplir las demas funciones amgnadae de acuerdo con el nlvel 1a naturaleza y el érea de
desempeno del cargo. _

. £is, iy T V. CONOCIMIENTOS BASICOS =

A. Estatutos Nacionales Docentes = e L

B. Normatividad sistema de carrera admlnlstratlva : : ’
C. Ménejo de software de recursos humanas y admmustrac;on de bases de datos
D Gonocimientos en el manejo de las TICS'

O - VL COMPETENC;AS CQ,MPQB.TAMENTALES NI

v

COMUNES Lj i PROFES'ONAL
Orientacién a resultados C T Y| LideraZge
Orientacién al usuario ;| | Planecion
Transparencia ' | Toma'dé decisiones

Diréccidn ., de  desarrollo  de personal

Compromiso ¢on la Organlzacmn Conoc;mlento Al Erflomo N

i i VIL. REQU!S!TOS DE FORMACION
. FORMACION ACADEMICA, *%iu |- yPqb, EXPERIENC!A ,
Titulo profesional en derecho, admumstracxop p

publica, ~ administracion de  empresa )
do .

economia, ingenierfa industrial, administrador G
nnancrero, a conlantr pubgco Veinticuaifo  (24) meses de experiencia
¥ 3% :

? profesmnal relacwnada
. .Tarjeta profesional en los casos rea[uendos ] ' - ;
c por la.Ley. . «“‘ i < o SR
N E I mE\n'iﬂ‘c'Acm& DELCARGO * = - ¢ = -
Nivel: ‘ _tieh i | Prof fesional ‘ ) .
; Denominacion del Efnpleo: N ; «‘,," Pro es:onal Unwersntarlo
" | |cédigo: ' o o BT =
1 Grado; V . |ost g ) -
No. de cargos: " § L ) ' .
Dependencia . ' | Dirgccion Administrativa y Financiera -
Jefe inmediato: "+ { Diréetér Administrativo SED

i AREA FUNCIONAL: - DIRECCION ADMIN!STRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA
‘ III PROPOSITO PRINC!PAL DEL CARGO ]

Coordinar el desarrollo de actlwdades flnaﬁmerasf rnsupuestales y coniables de la: secretana
de educacion, de acuerdo con la norrpatﬁwdad vxgq'xte proporcnonando un soporte de apoyo a
todas las areas para garantizar el mane}o ef;s,lente «d2'los recursos financieros

IV. DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES g

1. Organizar la informacion fi nancsera,l 1broven‘ie te de Jas rentas departamentales, del
departamento nacional de planeacnocoy el mgmsteno de hacienda, de acuerdo con las
necesidades, politicas y procedimien s‘orgamzamonales para elaborar el presupuesto de
ingresos y gastos de la secretaria de educaclén 5 *” gy
2. Gestionar la aprobacion del proyecio de! presupugs}o pe ingresos y gastos de la secretaria de
educacion, conforme a los procedlmle'xtos estatglecldos por el departamento, con el fin de
asegurar los recurses financieros requendos para el:cumplimiento de los objetives estratégicos.
3. Publicar el decreto de Ilqmda::lon Jdeg presupuesto ademas de constituir las reservas
presupuéstales requeridas para el C|erre‘deja wgepcra ﬂscal segun lo dispuesto para tal fin
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4. Incluir las variables correspondientes &n la elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos
de la secretaria de educacion con base en-el plan de desarrollo educativo, plan de accnbn por
area y en el plan operativo anual de inversion

5. Articular los diferentes componentes en la elaboramon del presupuesto de lngresos y gastos
de la secretaria de educacién con base en la informacién contenida en plan anualizado y
mensualizado de caja y en el plan de compras de la secretaria.

8. Proyectar actos administrativos de ajustes al presupuesto de ingresos y gastos de la
secretaria de educacién, con base a las solicitudes de modificacién presupuestal de las
diferentes areas, con el fin de atender de manera eficiente las neceSIdades de inversién, definir
el plan de inversion y el flujo de caja.

7. Garantizar la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la Secretaria de Educacién, a
través del sistema dispuesto mediante la elaboracion de CDP, RP, PAC y compromisos de

pago.

8. Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacion econémica y ‘social de la
secretaria de educacion y de los establecimientos educativos, con base en la normatividad

* H

vigente. L &5

9. Realizar informe de seguimiento al presupuesto de ingresos y gastos de la Secretaria de
Educacion y presentarlo al despacho ordenador del gasto, a través de los indicadores de gestion

‘establecidos.para tal fin

10. Presentar de manera oportuna al ministerio de educacién nacional, ministerio de hacnenda
Secretaria de hacienda departamental y a los diferentes entes de control nacional y
departamental, los informes de ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la secretaria
de educacién, con forme a los requerimientos de ley.

11. Cumplir con los protocolos del Modelo Integrado de planeacion y Gestién adoptados
por el ente territorial que conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo
‘de la s€cretaria de conformidad con la normatividad vigente. .

.| 12. Gestionar el archivo documéntal que sea de su competencia, conservando las reglas y

principios generales que regulan la funcién archivistica del estado.

13. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por ‘la alta
direccion conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

| desempefio del cargo.

14. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS &

A. Régimen Contable y Estatuto Tributario.

B. Administracion Publica.

C. Presupuesto, Tesoreria y Manejo de Inversiones.

D. Legislacion sobre administracién de recursos financieros puiblicos.

E. Normatividad de! sector educativo

.| F- Conocimientos en el manejo de las TICS T e i
: _ - V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T O
COMUNES PROFESIONAL " °
Orientacian a resultados Liderazgo
Orientacién-al usuario Planeacién
Transparencia - Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

’ o - VII.REQUISITOS DE FORMACION
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de contador publico, administrador de
empresas, administrador publico, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
administrador financiero, economista, | profesional relacionada
administrador financiero, ingeniero financiero. ' _ -

’—\
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: 1. IDFNT!FICACI(‘}N DEL CARGO . . . . . .|
Nivel: 3 R zuiel =] Técnico ' i v :
Denominacion del Empleo: - '+ | Técpico Operativo: T j ‘
Cédigo: . T EELEE K
Grado: ) 03 ' - e
No. de cargos: , . ' S 1 , ‘ )
J Dependencia . - . . . |Direccion Administrativa y Financiera
Jefé inmediato‘ . ' Profesional Universitario Financiero:SED

AREA FUNCIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - - FINANCIERA -
t Jl. 1 CONTARBILIDAD .

. . liL. PPOPOSI FO PRINCIPAL DEL CARGO ¢ s

7

Registrar las operamones financieras,dé !a.secretarfa de educacién departamental, soportadas |
en la normatividad fiscal, pre‘supuestal ‘contable ¥ y tnbutana vigente, para garantizar' el normai

funcionamiento del.area fmanc;era de la: secretana de ,educacqon departamential del Qumd;o

' Iv. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar de las Ordenes de Pago atendlendo fa normatividad contable, tributaria y
presupuestal adnptada por ia antrdad [

Recepcnonar revisar 'y reglsi'rar laf ope aciones financieras, de acuerdo con los
lineamientos y politicas establecidas por la'‘zntidad,

Administrar la base datos de. terceros de la Secretaria de Educacnén Departamenta1
atendiendo los lineamientos dei snstema y dlrectﬂces de |a entidad.

* lineamientos del area. ™ &

Conciliar y realizar ajustes a Ia'*-,cusntas ‘contables requetidas para la: revelacién de
informacion financiera, mgu:endo‘ 3. normatnvndad vngente las politicas institucicnales y

Conciliar las' cuentas bancanas de la 'secretana de educacion, atendlendo los

procedimientos y normas establecidas. g

Presentar los reportes e mforrhes requendos de acuerdo con procedimientos,
establecidos. G u

Prestar asesoria técnica a Ios Establgcxmlent;os gducatlvos con reiacwn a la informacion

financiera, econdmica. y somal“que asegqre? Ia cc!rrecta elaboracxon y presentacién de|

informes requeridos por las entidades. i b

8.

Consolidacion y presentacién de informes fmanmeros de los establec&mlentos educativos
requiéridos por-las diferentes entidades. )

9.

Apoyar el seguimiento y contral- de,la mformacﬁ-lon exogena y operamones reciprocas de
|4 Secretaria de Educacion Depaltamental para su respectiva consolidacién.

10.

Cumplir con los protocolos; 'el Modelo Integrado de planedcion y Gestion
-adoptados «por el ente temto al: que po 1duzcan al autocontrol, autogestion y
mejoramiento continuo de la secretar’ia de”conformidad con la normatividad
vigente. " "IL Kk

T

* Gestionar el archivo documental aue sea de su competencia, conservando las reglas y
principios generales que regulan Ja funcnbn archwfstlca del estado.

12.

Garantizar el cumplimiento de las: pav'.ztas de'ambiente de control, establecidas por la alta
direccién conforme a la mtegndad Ve \alores! éhcos apropiados por la entidad.

13.

Cumplir las demas funciones asngradas de acuerdo con, el nivel, la paturaleza y el arsa
de desemperio del cargo. AL 1

V. CON@C]MIENTOS BASICOS

A. Régimen Contable y Estatuto Tributario: '« ,‘- s,

v 1

B. Legislacién del Sector Educativo. :*. § .. ¢t ¢

C. Presupuesto publico y Tesoreria. I‘ ; ;_}I

D. Legislacién sobre administracion de recursos fmancreros publicos =

E. Técnicas de archivo documental ‘. %

F. Conocimientos en el manejo de las TICS!

[

e




GACETA DEPARTAMENTAL DEL QUINDIO - Armenla 04 de Enero de 2023 GACETA NO 0002

P r_ 7 - EHM ‘ S .v,,“ B, i : ;; . - ‘;": . l.. ' ' \

GOBERNACION -~ g R

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o )
COMUNES ~ TECNICO B
Orientacién a resultados ' { Gonocimiento del entorno *
Orientacion al usuario Experticia técnica
Transparencia Trabajo en equipo
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion
VIL.REQUISITOS DE FORMACION y #
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Técnlco o tecndlogo en formacién en

Administracion, Administracion Pblica, y
Afines y contaduria publica y las demas Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
afines con las funciones y areas de ?
desemperio

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: . Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: ) 314 . )
Grado: ) 3 © Lz

No. de cargos: > 1
Dgpendenpia‘ Direccién Administrativa y Financiera
Jefe inmediato: Profesional Universitario Financiero

2 N 5 AREA FUNCIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA FINANCIERA -
" TESORERIA

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

. Ejecutar los procesos administrativos orientados a garantizar el cumplimiento de ‘la normatividad
s establecida por la entidad, para |la debida identificacion de las operaciones financiera en area de
tesoreria segtin el Plan Anual de Caja.

: e w v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el proceso de validacion y pagos de las néminas a cargo del sistema general de
participacion.

1 2. ldentnf icar y_ reglstro de los ingresos que afecten las partidas disponibles de Ja Secretana de
" | |Educacién. v v

3. Determinar la disponibilidad de recursos financiero (flujo de caja) de las cuentas de la enndad con
recurso SGP

. :
' 4. Tramitar segin lo. procedimientos establecidos por la entidad los soportes de’los pagos de
! obligaciones de la Secretaria de Educacion.

5. Solicitar seg(‘m‘ requerimientos de las necesidades de las éecretaria de Educacidn y conforme a
: la normatividad vigente las modificaciones al Plan Anual de Caja de la entidad.

6. Presentar.informes y resultados que le sean solicitados por el director o el secretario o por o las
entidades del orden nacional o departamental de la implementacién de planes programas y
¢ proyectos ejecutados en la direccion o relacionado_con asuntos del area.

7. Participar en la preparacion de documentos que sirvan de apoyo al area ffnanciera, con la
' oportunidad y periodicidad establecida.

8. Dar respuesta las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, sugerencias, denuncuas presentadas
por los usuarios internos y externo que sean de su competencia.

\W ) _ _ MJ
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9 Cumpllr con'lgs” proiocolos de[ Modelo lmegrado de p|aneacxon y Ges’ﬂon adoptados PO ¢ el ente
territorial que-conduzcan al autocontrol, autogestion y mejoramlento continuo de la secretana de
conform|dad con Ia normatividad vigente. ' £

10. Gestlonar eI archivo.documental que sea de st competencna conservando las reglas y DnnCIplos
generales que reguian la funcnon archlvistlca del estagio

11. Garantizar el cumplimienio de las Damas de amblente de control, establecidas per-la -sita]

direccioh canforme a la mtegr!dad yvalores aticos apxopiados por la entldad .

12. Cumplir las demas funcmnes asxgr’\édac“de aculerdo con el ni\/el la naturaleza y él area de
desempeno del cargo v : » 3:,“ : . -

V. conoc:mne'qﬁ‘os BASICOS T

A, Réglmen Contable y Estatuto Trlbufarlo ; ; $aa

B. Legislacion del Sector Educativo. ' if o e B _— -

C. Pfes'upu'esto ptblico y Tesoreria., ~ ,‘ ,">

D. Conocimientos en el mane;o de las’ TICS : L

E,. l'egislacion sobre administracion.dg’ récurscs fmanc:eros pub!icos

zr':' 1

F: Técnicas de-archivo documental. ‘,' : fer

R COMPE"'ENC!AS-COMPORTAMENTALES i

~ COMUNES ;g‘.:ﬂ. iy s TECNICO
Grientacion a resultados " i1 . |Copbcimiento del entorno
| Orientacion al usuario ! |Experiicia técnica -
Transparencia -~ | Trabajs en equipo
Compromiso con la Organizaciori : | CreAtividad einnovacion
s oz VIl.__REQUISITOS DE FORMACION FE
T FORMACION ACADEMICA EER EXPERIENCIA

Tiulo de formacién técnica o tegnqlﬁgjga -‘a;i ,

profesional en areas relacionada ‘ton :las AN -

funcnones del cargo, o, dos afios en educacnon Daevic ho (18) meses de experiencia
superior en‘'las areas de econom:a,.(NBp) re!ﬂc.onada

administraciori  (NBC), contaduna. p‘t.lbhca

(NBC). = . behde 1 t? Th. EN

Al . NTIEICACION ] T
Nivel: . ' | Prgfesional
Denominacion del Empleo: o Profpsmnal Umversntarlo
Codigo: ) ol PR
Grado: s o e [BTRRAEL s :
No. de cargos: ST T '
Dependencia ; Djréccion Administrativa y Financiera
Jefe inmediato: D fector.Admlnlstratlvo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCI@N ADMIN!STRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS
INFORMATICOS “"PLANTA CENTRAL

.. PROROSETO PRINC&PAL DEL CARGO

Coordinar las actividades de disefio, 1mplementa;cnén soporte, mantemm|ento correctivo y
preventivo de |la plataforma tecno!oglsa:-e mformatlca con base en los lineamientos del
ministerio de educacién nacional, para: garantiza: “el correcto funcionamiento que soporta los
procesos con eficiencia y eficacia: (en hs dependencms de la secretaria de educacion
departamental del Quindio. ipd

\'A DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

Yo g §
h i ot 42

e




“ GOBERNACION| ~ + ' ¥ "

1..#Definit las polft:pas de ‘seguridad informatica seglin estandares intemacibna'}és. .y politicas
institucionaies - . -

2. Coordinar la prestacion de los servicios informaticos segun las prioridadés y critetios establecidos.

3. Coprdinar la prestacion |[de los servicios de operacion y mantenimiento de equipos informaticos,
ségln requerimientos y niveles de servicio (soporte técnico).

4. Coordinar la actualizacion y seguimiento al plan estratégico de tecnologia informatica (PETI) de la
Secretaria de educacion con base en los lineamientos establecidos por el ministerio de las TICS.

5. Coordinar las actividades de actualizacién y disefio del portal Web de la secretaria de educacion,
basado én los requerimientos realizados por sus areas.

6. Ejecutar todas las actividades tendientes. a la administracion de las plataformas de informacion
necesaria para el funcionamiento de la secretaria de educacion departamental.

17. Establecer la gestion e intercambio de informacion que se requiera a nivel institucional, acorde con
las competencias de la |entidad, flujos de informacion y criterios de calidad, seguridad e
interoperabilidad.

8. Cumplir con los protocolos del sistema integrado de gestién de la calidad y MECI adoptados por el
"ente territorial que conduzc?n al autocontrol, autogestion y mejoramiento continuo de la secretaria de
conformidad con la normatividad vigente

9. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas y prlnClplOS
generales que regulan la funcién archivistica del estado.

-|10. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
direccién conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

11. Cumplir las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de
desempeno del cargo. -

R V. CONOCIMIENTOS BASICOS

A. Conocimientos en el manejo de las TICS )

‘B. Legislacion educativa y del sector publico. ol LT

C. Implementacién de estrategias?para mejorar [os servicios tecnologicos y de informacion. -

.D. Conocimiento.general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cada cadena
de valor de la secretaria de educacién departamental.

E. Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.

'F. Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura tecnoldgica de la' SED: :
G Legislacion educativa y del sector publico ‘
. . Y VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = i
‘COMUNES PROFESIONAL )
Orientacion a resultados Liderazgo
"| Oriéntaciéh al usuario ~ | Planeacion .
Transparencia Toma de decisiones ]
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entomno ..~ ?
5 VII. REQUISITOS DE FORMACION il
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ;
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Veinticuatro (24) meses de experiencia
| Ingenieria Electrénica, ingenieria meca trénica. | profesional relacionada

. o~

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién el Empleo: Técnico Operativo -

Cadigo: 3 314

Grado: 03 X

No. de cargos: 1

Dependencia Direccién Administrativa y Financiera

; Profesional Universitario Servicios Informéticos

| Jefe inmediato: SED

e _ “3)
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L. ‘AREA FUNGIONAL - DlREcméN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —SERVICIOS
"1 ' INFORWIATICOS, T B

‘iv ) B 1. PROPOSllO PRINGIPAL DEL CARGO

Ejecutar’ las actividades de soporte maritep:mue‘nto correctivo y prevent:vo ¢on base én Jos
lineamientos del ministerio de educacién’ naclonal paraagaranhzar el corrécto funcmnamento de Ia
plataforma tecnologicd mformatlca que sopo‘da los p procesos de la secretaria de educacuén 4

e

.t : Iv. DESCRIPCION DE FUNCIOI\.ES ESENCIALES

1. Ejecutara prestacion de los servicios; mfcrmatncos segun las-prioridades y criterios establecidps. -

2. Ejecutar la prestacion de los sennc!ps de operamon ¥ mantemmlento de equipas lnformétrcos
segln requerimientos y niveles de servicio Iéopone tecmco)

3. Apoyar la ejecucion todas las actividades tendientes a la administracion de las plataformas de
informacién necesaria para €l funcmnamlento de la-secretaria de educacion departamental. e

4.-Apoyar-el proceso de consolidacion dg la lr;lformamon generada en las plataformas por las areas
de la secretaria de educacion departaméntal Heon base»'en los procedimientos establedidos, para la
eneracion de los reportes necesarios para 14 toma de d'ec;snones

5. Ejecutar la actualizacion y seguumnento al, plan estratégico de tecnologia informatica (PE'F!) de la
secretaria de educacion con base en los,hneamner‘tos establecidos por el ministerio de las TICS.

6. Realizar las actividades de actualizacion v d:seno ‘del porial'Web de la Secretaria'de edutacion se
ejecutan periddicamenté acogiendo las’ recornendac:ones rnalxzadas por el mmlsterio de educacmn
nacional. ' Ly i I wd

7: Las necesxdades de ajustes técnicos 4l pohal web de |a secretaria’ de educamén son atendidas de
manera oportuna. H ik

8." Los.estandares -nacionales e mtemacxonales de segundad mformahra se recopilan de diferenies

fuentes 3

9. Las paliticas y lineamientos de segundad‘}nforméhca sectorlales‘ distritales y gubernamentales se
recopilan teniendo en cuenta las vigencias ce:las mismas: ' i

10. Los proveedores internos y externoséde mformac:én de cada proceso se identifican segtn
resporisabilidades e

11. Las entradas y salidas de informaclén de los Qrocesos se identifican de acuerdo con criterios
técnicos i [

12. La informacion se clasmca y se prioriza de acuerdo con los criterios definidos en las
metodologias establecidas y los objetivos, estratéglcos

13. Curnplir con los protocolos del Mode'o integrado 'de planeacxon y Gestion adoptados porel ente
terriforial que conduzcan al autocontrol‘ ’eutogestlén ﬁ/ mejoramiento continuo de la secrstaria de
conformidad con la normatividad vugente aby ‘.“V

14, Gestionar el archivo documental que ‘sea desu oompetencla conservando las reglas y pnncipros
generales gue regulan la funcion. archlvtstxca del estado

15. Garantizar el cumplimiento de las* pautas de qmblente de control establecidas por la alta

direccion conforme a la integridad y valores ‘éthOS aprepiados por la entidad.

16. Cumplir las demas funciones asngnadas de’ acugardb con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.. . g VP

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

A. Conocimientos en el manejodelas TIGS . ~ < "}

B. Legislacion Educativa y del Sector Pubhco

C. Implementacion de estrategias. para mejorar los serylcms tecnolocucos y de informacién

D. Conocimiento general de los procesos m;swnales ¥ de apoyo que conforma la cada cadena
de valor de la SE R

S

E. Manejo de indicadores de gestion, y.,.eSt.ad sticas . ., ..% e
F. Conocimientos técnicos de la platafornia. e ‘infragsiructura tecnologxca de la SED
G. Legislacion Educativa y del Sector Publico G

VI COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES 1 ey & ) TECNICC

Orientacion a resultados i i+ |Experticia técnica
Orientacién, al usuario y al ciudadano ' - Trabajo en equipo
Transparencia . Cre_a'tivid'ad e innovacién
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Compromisc con la Organizacion ) i
VII.REQUISITOS DE FORMACION
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
‘| Titulo de formacién tecnolégica o titulo de
formacion técnica en sistemas o informatica,
técnico enelectricidad y electrénica.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia Direccién Administrativa y Financiera
Jefe inmediato: Director Administrativo SED

1l. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS
INFORMATICOS — INSTITUCIONES EDUCATIVAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Coordinar las actividades de disefio, implementacion, soporte, mantenimiento correctivo y preventivo
de la plataforma tecnolégica e informatica, con base en los lineamientos del ministerio de educacién
nacional, para garantizar el correcto funcionamienio que soporta los procesos™ de los
establecimientos educativos de la secretaria de educacién departamental del Quindfo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Direccionar la prestacion de los servicios tecnoldgicos, de red y de conectividad de los
establecimientos educativos, segtn |as prioridades y criterios establecidos. =
2. Brindar asistencia técnica en la definicion de polfticas de seguridad informatica, segln estandares
internacionales y politicas institucionales.
3. Direccionar la actualizaciéon y seguimiento al plan estratégico de tecnologia informatica (PETI) de
la secretaria de educacion y de las instituciones educativas, con base en los lineamientos
establecidos por el Ministerio TIC y el Ministerio de Educacién Nacional.
4. Apoyar a los--establecimientos educativos en la gestion de los servicios de operacién y
mantenimiento de equipos tecnolégicos, electrénicos y de red, segln requerimientos y niveles
» de-servicio (soporte técnico), al igual que en la.correcta administracion y disposicién final de los
residuos electrénicos. z
‘| 5. Consolidar la'informacion generada en las ‘plataformas por las instituciones. edycatjvas de la
secretaria de educacion departamental, con-base en los procedimientos establecudos para la
generacién de los reportes necesarios para la toma de decisiones. g
6. Realizar asistencia técnica en las actividades de actualizacién de los normles V\Veb‘ de las
instituciones educativas de la secretaria de educacién departamental,” Gon. J@se en los
requerimientos y politicas nacionales.
7. Establecer la gestion e intercambio de informacion que se requiera a nivel institucional aco,rde con
las competencias de la entidad, flujos de informacién y criterios de calidad, seguridad e
interoperabilidad. 4 A

4 ohe

8. Cumplir con los protocolos, del Modelo Integrado de pianeacién y Gestion adoptados por el ente
territorial que conduzcan al autoconirol, autogestién y mejoramiento continuo de la secretaria de
conformidad con la normatividad vigente.

=
‘G

9. Gestionar el archivo documental que sea de su competencia, conservando las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del estado.

10. Garantizar el cumplimiento de las pautas de ambiente de control, establecidas por la alta
direccién conforme a la integridad y valores éticos apropiados por la entidad.

11. Cumplir las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
i desempefio del cargo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS

. B i
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GOBERNACION
A. Conocimientos en el manejo de las TICS - | T

B. Legislacién educativa y del sector publico.

C. Implementacién de estrategias para mejorar los servicios tecnolégicos y de informacion.

D. Conocimiento general de los procesos misicnales y de apoyo que conforma la cada cadena
'| de valor de [a SE. ] _

E. Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.

F. Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura tecnolégica de la SED.

G. Legislacion educativa y del sector publico.
: ‘VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . « = &

COMUNES PROFESIONAL
Orientacion a resultados . Liderazgo
Orientacién al usuario ' Planeacion
Transparencia | Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo de personal

_ i Conocir_n_ie_nto de_l entorno
] ~_ VILREQUISITOS DE FORMACION
FORMACION ACADEMICA | ) EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria Electrénica, meca trénica. - profesional relacionada

ARTICULO CUARTO: El presente Decré;to debera ser socializado ante los funcionarios publicos
de la Planta Central de la Secretaria de Educacién Departamental, asf como a los funcionarios
que hacen parte de las Instituciones Educativas adscrjt'as"lal Departamento del Quindio.

ARTICULO QUINTO: Los demas articulos del Decreto%,v 00712 del 26 de septiembre del 2022
continian estando vigentes y no sufren.modificacién alguna.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Armenia Quindio a los dos (2) dias del mes dg Enero del dos mil veintiirés (2023)
; Y
e

Proyecté y Elaboré: Comité Técnico

Lo HE

Sandra Milena Moncada Rendén
PU - Oficina Juridica SED

Adalbert Espafia &

PU- Direccién Técnica de Planeamiento Educativo SED,

[§ \

/
ROBERTO JAIRO JARAMILLO CARDENAS
Gobernador




