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Por el cual se ajusta y actualiza el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los cargos Administrativo de la Planta Global — Educacion del
Municipio de Pasto financiados con recursos del Sistema General de
Participaciones

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PASTO,

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas
por la Ley 715 de 2001, demas normas concordantes como reglamentarias vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 315, numeral 7 de la Constitucion Politica de Colombia, establece
como atribciones de los Alcaldes la facultad de crear, suprimir o fusionar los
empleos de sus dependencias, sefalarles funciones especiales y fijar sus
emolumentos con arreglo a.los acuerdos correspondientes. No podran crear
obligaciones que excedan el monto global fjado para gastos de personal en el
presupuesto incialmente aprobado.

Que, conforme a la Ley 715 de 2001, el Municipio de Pasto se encuentra
certificado y tiene competencia legal para administrar y manejar la Planta de
Personal del Sector Educativo y los recursos del Sistema General de
Participaciones.

Que acorde al Numeral 3 del Art. 7 de la Ley 715 de 2001, es competencia de los
Municipios certificados: Administrar, ejerciendo las facultades sefialadas en el
articulo 153 de la Ley 115 de 1994, las instituciones educativas, el personal

“docente y administrativo de los planteles educativos, sujetandose a la planta de

cargos adoptada de conformidad con la presente ley. Para ello, realizara
concursos, efectuara los nombramientos del personal requerido, administrara los
ascensos, sin superar en ningun caso el monto de los recursos de la participacion
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para educacion del Sistema General de Participaciones asignado a la respectiva
entidad territorial y trasladara docentes entre instituciones educativas, sin mas
requisito legal que la expedicion de los respectivos actos administrativos
debidamente motivados.

Que mediante Decreto No. 0579 de 2003, el Municipio de Pasto adopto la Planta
Global de Cargos Docentes, Directivos Docentes y Administrativos del sector
Educativo Oficial, fijada por el Ministerio de Educacion Nacional mediante ficio
No. 430 de 2003. A través del Decreto 0824 del 27 de noviembre de 2009, se
modifico el articulo primero del Decreto nimero 0579 del 31 de diciembre de 2003.

Que, con Decreto 0316 del 30 de junio de 2006, la administracion municipal
adopto el manual de funciones esenciales y competencias laborales del personal
administrativo del sector educativo del municipio de Pasto, ajustado mediante
Decreto No. 0326 del 16 de Junio de 2008, adicionado mediante 467de 25 de
junio de 2009 y ajustado mediante Decreto 043 de 5 de Febrero de 2010.

Que, dando cumplimiento a lo ordenado en la Ley 60 de 1993, el Ministerio de
Educaciéon Nacional mediante Resoluciéon No. 2230 del 1 de julio de 1997 certificd
al Departamento de Narifo para la administracion del servicio educativo, en
consecuencia, las plantas de cargos y personal que laboraban en el
Departamento, especificamente los funcionarios administrativos de la Oficina de
Escalafdon, el Fondo Educative Regional (FER), Centro Experimental Piloto y los
administrativos de las Instituciones Educativas, fueron incorporados a la planta
central de la administracion Departamental, proceso que se llevd a cabo sin que
existiera homologacion y nivelacion salarial con los correspondientes cargos y
salarios similes de la planta central mencionada.

Que, se dispuso que los Departamentos certificaran a los Municipios que
cumplieran determinados requisitos, de manera que la asuncidon de la
administracion auténoma de los recursos del Sistema General de Participaciones
— Ants. 5y 6 -, aparejaba la obligacién de recibir el respectivo personal entregado
por los Departamentos, sujetandose a las plantas de cargos adoptadas de
conformidad con la ley - Arts. 7.3 y 21 -, esto es, conjuntamente por la Nacién, con
los Departamentos, Distritos: o Municipios, teniendo en cuenta los criterios
establecidos. Asi, se dio un proceso similar al generado por la Ley 60 de 1993,
pues con ella se municipalizd el servicio educativo que habia quedadoc bajo
responsabilidad de los Departamentos.

Que el Honorable Consejo de Estado, a través de su Sala de Consulta y Servicio
Civil, mediante Concepto numero 1607 de fecha 9 de diciembre de 2004,
atendiendo la solicitud de la sefora Ministra de Educacién Nacional, conceptuo
que la homologacion y nivelacion salarial era un imperativo.

]
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Que, con el objeto de orientar el proceso de Homologacion y Nivelacion Salarial
del personal administrativo del sector educativo de cada entidad territorial, asi
como dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion
de plantas, en ejercicio de las funciones que le correspondian al Ministerio de
Educacion Nacional, expidio la Directiva Ministerial No. 10 del 30 de junio de 2005,
exponiendo los criterios y pasos a tener en cuenta en dicho proceso. lgualmente,
el MEN en el mes de marzo de 2006, expidid la Guia para la Homologacion de
Cargos Administrativos en las Entidades Territoriales, la cual tiene por finalidad
orientar y apovyar las unidades de perscnal 0 a quienes hagan sus veces en las
entidades territoriales, en el proceso de homologacion derivado de la
descentralizacion de la educacién ordenada por la Ley 60 de 1893, Ley 715 de
2001 y la normatividad de Carrera Administrativa (Ley 443 de 1998, Decreto 1569
de 1998, Ley 909 de 2004 y Decreto 785 de 20035).

Que en vista de lo anterior, la Secretaria de Educaciéon Municipal de Pasto en uso
de las funciones delegatarias, expidi¢ el Decreto No. 320 de 31 de Diciembre de
2007, por medio del cual se homologan los cargos administrativos del sector
educativo del Municipio financiados con recursos del Sistema General de
Participaciones (SGP) conforme la planta receptora del nivel central, expidiendo a
la vez un decreto individualizado en el que se determina la homologacién en cada
caso en particular.

Que el Manual de funciones y competencias laborales del personal de la planta
global del nivel central del municipio de Pasto se hallaba dispuesto en el Decreto
No. 042 del 23 de enero de 2006, adicionado por el Decreto 0659 del 27 de
diciembre de 2007.

Que a traves del Decreto No. 0330 del 18 de junio de 2008, el Alcalde ordeno la
incorporacion de los funcionarios administrativos del sector educativo oficial del
municipio de Pasto homologados en cumplimiento del decreto 320 del 31 de
diciembre de 2007, a la planta global de personal del nivel central. En
consecuencia, mediante Decreto numero 0326 del 16 de junio de 2008 el Alcalde
de Pasto ajusté el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta Global de Personal Administrativo del Sector Educativo del
Municipio de Pasto financiados con recursos del Sistema General de
Participaciones.

Que el Concejo municipal de Pasto mediante Acuerdo 038 del 2 de diciembre de
2009, fijo a partir del primero de enero de 2010 la escala salarial de los empleos
publicos de la planta de personal del sector central del municipio de Pasto. A
través del Decreto niumero 0009 del 18 de enero de 2010 el municipio de Pasto
adopto algunas medidas para hacer efectivo o dispuesto por el Acuerdo No. 038
de 2009, advirtiendo que los grados salariales que se vienen respetando por
concepto de incorporacion, Unicamente tendran el caracter de derecho adquirido
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para la persona que ostenta el cargo; en adelante, el grado salarial estara sujeto al
nivel salarial propio de la entidad territorial.

Que fue necesario ajustar el actual Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Global de Personal Administrativo dei
Sector Educativo del Municipio de Pasto financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones a lo contemplado en el Acuerdo Municipal No. 038 del
2 de diciembre de 2009 y en el Decreto numero 0009 del 18 de enero de 2010,
sobre todo en lo que respecta a los grados salariales. :

Que, mediante Decreto 0157 del 13 de abril de 2010, se modifican los Decretos

291 y 785 de 2009, se integran algunas disposiciones expedidas por el Consejo
Municipal, se crean, se suprimen unos cargos y se toman otras disposiciones.

Que por medio de la expedicion del Decreto 0890 del 25 de noviembre de 2011 se
crean algunos cargos y se adopta la planta de personal dentro de la estructura
organizacional de la Secretaria de Educacién Municipal de Pasto de acuerdo al
proyecto de Modernizacidon del Ministerio de Educacion Nacional.

Que eon base en los anteriores considerandos se hace necesario  actualizar y
ajustar el actual Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta Global de Personal Administrativo del Sector Educativo del
Municipio de Pasto financiados con recursos del Sistema General de
Participaciones -

- En merito de lo expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Actualizar y Ajustar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos administrativos de la Planta Global de
Cargos de educaciéon del municipio de Pasto financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones de conformidad a lo establecido en la ley, segun la
cual, las funciones y competencias deberan ser cumplidas por los servidores
publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefalan, como se establece en

los articulos siguientes.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NCOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 30-Mar-09 o1 GTHM.001
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Educacion
Cdédigo: _ 020
Grado salarial: 08
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el disefio y ejecucion de los planes, programas y proyectos en materia de
Educacién Municipal y fijar las politicas y estrategias para la eficiente
administracion del sector.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar ante el Alcalde los programas y proyectos que en materia de
educacién, deban emprenderse por parte del municipio.

2. Elaborar y presentar ante el Concejo Municipal, con la autorizacién del
Alcalde, los proyectos de acuerdo de su competencia y participar en los
debates respectivos.

3. Aplicar y ejecutar en el municipio las politicas que en materia de educacion,
manejo y control de la misma, le sefalen los acuerdos, las ordenanzas o las
leyes.

4. Dirigir y vigilar la correcta prestacion de los servicios de la secretaria en
funcion de su mision y efectuar los correctivos del caso.

5. Representar a la secretaria ante la ciudadania y servir de enlace entre las
autoridades, entidades y usuarios de los servicios de educacion y el Alcalde.
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6. Tener la responsabilidad juridica, financiera, administrativa y técnica de la
secretaria y en tal virtud fijar y dirigir los lineamientos para el funcionamiento
interno de la secretaria.

7. Presentar al Alcalde informes periddicos sobre la realizaciéon de los planes y
programas.

8. Formular politicas para la inspeccion, vigilancia y supervisidén de la educacién
tanto publica como privada, en el Municipio de Pasto.

9. Gestionar, fomentar y fortalecer proyectos pedagégicos alternativos,
orientados al mejoramiento de la calidad y ampliacién de cobertura.

10. Identificar necesidades de cualificacion, formacion y actualizacion de
docentes, directivos, administrativos y demas actores de la comunidad
educativa.

11. Definir anualmente las politicas de costos educativos y demas implementos
escolares a aplicarse en las entidades educativas del municipio de Pasto,
tanto del sector oficial como del privado.

12. Coordinar con los directores de las redes educativas e instituciones, la
adopcion y aplicacion de estrategias y métodos para el mejoramiento del
proceso de formacion, ensefianza y aprendizaje propios del servicio publico
educativo.

13. Formular politicas municipales para la investigacion y la experimentacion
pedagogica y académica.

14. Participar en el disefo y aplicacién de criterios, procedimientos e instrumentos
técnicos para evaluar la calidad de la educacion, el desempefio profesional de
los docentes y directivos docente, los logros de los educados, la eficiencia de
los métodos pedagodgicos, de los textos y materiales educativos empleados, la
gestion administrativa de los establecimientos y la eficiencia en la prestacion
del servicio publico educativo.

15. Formular propuestas para consolidar el sistema nacional de acreditacion de la
calidad de la educacion formal y no formal y para la continuidad, mejoramiento
y evolucién de la funcién de inspeccion y vigilancia.
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16. Supervisar la implementacion de planes, programas y proyectos para la

17.

18.

ejecucion y control de las actividades que tiendan a ser mas efectiva la gestidn
de administrativa.

Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestion de la Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Se presenta ante el Alcalde los programas y proyectos, que en materia de
educacion deben emprenderse por parte del municipio.

Las politicas que en materia de educacién, manejo y control son aplicadas y
ejecutadas conforme lo sefalan los acuerdos, las ordenanzas o las leyes.

La responsabilidad juridica, financiera, administrativa y técnica es asumida de
tal manera que fija y dirige los lineamientos para el funcionamiento interno de
la secretaria.

Las politicas para la inspeccion, vigilancia, supervisién, investigacion y
experimentacion pedagdgica de la educacién son formuladas en la educacion
publica y privada del municipio.

Los proyectos pedagogicos, actualizacion del personal, las estrategias y
metodos implementados permiten el mejoramiento de la calidad y cobertura de
la educacion. :

Las politicas de costos educativos y demas implementos escolares a aplicarse
en las instituciones educativas son definidas para los sectores tanto oficial
como privado.

Las propuestas para consolidar el sistema nacional de acreditacion de la
calidad de la educacion formal y no formal son formuladas para la continuidad,
mejoramiento y evolucion de la funcion de inspeccién y vigilancia.

La implementacion de planes y programas y proyectos supervisados para la
gjecucion y control de las actividades que tienden a ser mas efectiva la gestion
administrativa.
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9. Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se
les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Ley General de Educacion.
3. Politicas publicas en administracion de personal.

4. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
5. Normatividad sobre contratacién estatal.

6. Modelo Estandar de Contro! Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad
en la Gestion Publica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional | Veinticuatro  (24) meses de
P experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario Administrativo y Financiero
Cédigo: 045
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, programar organizar dirigir y controlar el desarrollo de los
programas, proyectos y estudios que le sean encomendados, asi como presentar
planes y proyectos que tiendan a ser mas efectiva la Subsecretaria Administrativa
y Financiera.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. En coordinacién con la Subsecretaria de Talento Humano, se realizar los
tramites necesarios para la elaboracion de proyectos de actos administrativos
sobre permisos, licencias, incapacidades, vacaciones, vinculaciones, retiros,
traslados, etc., asi como de las diferentes situaciones administrativas del
personal de la Secretaria de Educacion.

2. Elaborar los actos administrativos para la adquisicién de bienes o contratacion
de servicios operativos, técnicos o profesionales que requieran la buena
marcha de la Secretaria de Educacion.

3. Revisar y aprobar la documentacién correspondiente para dar curso a los
diferentes tramites adelantados ante su dependencia.

4. Elaborar con base en el informe de almacén, el programa anual de compras y
suministros y presentarlo ante la Secretaria de Educacion, para su aprobacion.



PROCESOQ GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 30-Mar-09 o1 GTH-M-001
5. Presentar los proyectos de estudios de caracter financiero que deba realizar la

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

secrefaria y preparar los proyectos de cofinanciacion ante los organismos
nacionales.

Atender y contestar los requerimientos de la Contraloria en asuntos
relacionados con su competencia.

Adelantar los tramites necesarios para la adquisicion de los elementos
indispensables para el normal funcionamiento de la secretaria.

Supervisar la realizacién del informe de inventarios, consclidados de los
bienes muebles e inmuebles de la secretaria.

Solicitar la informacion necesaria y coordinar la elaboracion periddica de la
nomina de los funcionarios, asi como la del plan de pagos a proveedores y
contratistas, transferencias y otras, segln las disponibilidades de fondos en
caja y bancos, con la oportunidad y diligencia del caso.

Controlar el cumplimiento del reglamento de trabajo por parte de los
funcionarios de la secretaria.

Coordinar los servicios de recepcion, mensajeria, aseo, vigilancia, vy
mantenimiento de los bienes y equipos del establecimiento.

Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de bienestar
social de los trabajadores y empleados de la secretaria.

Coordinar los eventos culturales, deportivos y recreativos para los funcionarios
de la secretaria.

Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de salud
ocupacional de los trabajadores y empleados de la secretaria.

Coordinar y organizar con el superior inmediato los programas de capacitacion
de los trabajadores y empleados de la secretaria.

Dirigir, controlar y vigilar el funcionamiento de las unidades adscritas a su
dependencia.

Dirigir, supervisar y participar en los estudios o investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la subsecretaria.

1 0
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18. Atender y responder las inquietudes, consultar y requerimientos verbales o

19.

20.

21.

22.

23.

24.

escritos formulados por las auteridades y publico en general, dentro de los
términos y limites legales.

Denunciar ante el inmediato superior o las entidades competentes sobre las
irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados y que atenten contra la buena marcha de la
secretaria. ‘

Estudiar y adoptar los procedimientos y las medidas que garanticen eficacia,
celeridad y confiabilidad a los tramites que se surten ante las dependencias de
la subsecretaria y ejercer los controles correspondientes.

Responder por todas y cada una de sus actuaciones, asumiendo las
consecuencias que se deriven del gjercicio de sus funciones.

Manifestar liderazgo en las actividades programadas para la dependencia y
con e personal a su cargo.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestion de la Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los tramites para la elaboracion de proyectos de actos administrativos sobre
permisos, licencias y demas novedades son efectuados en coordinacion con la
Subsecretaria de Talento Humano para todas las situaciones administrativas
del personal de educacién.

La documentacion correspondiente con sus respectivos informes es revisada y
aprobada para dar curso a los diferentes tramites en cumplimiento de los
objetivos de |la dependencia.

Los estudios financieros de la secretaria sirven de sustento para los proyectos
de cofinanciacion presentados ante los organismos nacionales.

La informacion solicitada la nomina de funcionarios y plan de pagos de
proveedores y contratistas se elabora segun las disponibilidades.

A3
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DAL=

Los servicios generales, de manejo de documentos y los de bienestar social
se coordinan para el normal funcionamiento y logro de los objetivos de la
dependencia.

Los estudios e investigaciones se dirigen y supervisan permitiendo el
mejoramiento continuo de la prestacion de los servicios de manera eficaz y
confiable a cargo de su dependencia.

Las inquietudes y los requerimientos verbales o escritos consultados que
formulan las autoridades, organismos de control y el publico son respondidas y
atendidas dentro de los términos y limites legales.

Las irregularidades en los documentos encomendados y que atentan contra la
buena marcha de la dependencia se denuncian ante el jefe inmediato o ante
las autoridades o entes competentes.

Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se
les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley General de Educacion.

Normatividad y Politicas Publicas en administracion de personal.
Metodologias de investigacién y disefios de proyectos.

Normatividad sobre contratacién estatal.

Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad
en la Gestion Publica 1000;2004 y sus reglamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacién del empleo:

Caodigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Subsecretario de Calidad Educativa
045

04

1

Secretaria de Educacion

Secretario de Educacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Dinamizar procesos de innovacion y actualizacidn en los campos organizativo,
pedagdgico e investigativo con la participacidon comunitaria para la busqueda
permanente de la calidad educativa en el municipio de Pasto,

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, ejecutar, vigilar y evaluar el servicio publico educativo.

2. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos con el
proposito de mejorar la educacion en el municipio.

3. Ejercer inspeccion, vigilancia y supervision de [a educacion en el municipio de

Pasto.

4. Generar y ejecutar estrategias para realizar el ejercicio de evaluaciéon de
desempefio de docentes y directivos docentes para generar propuestas de
mejoramiento en la calidad educativa.

5. Fomentar la investigacion y la experimentacion pedagégica.

6. Cualificar y acompafiar permanentemente los procesos pedagégicos
organizativos y de gestion a las instituciones, nicleos y redes educativas.

(52
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7. Gestionar, fomentar y fortalecer proyectos pedagogicos alternativos,
orientados al mejoramiento de la calidad y ampliacién de cobertura.

8. ldentificar necesidades de cualificacién, formacion y actualizacion de
docentes, directivos, administrativos y demas actores de la comunidad
educativa.

9. Definir anualmente las politicas de costos educativos y demas implementos
escolares a aplicarse en las instituciones del municipic de Pasto, del sector
oficial y privado

10. Participar en la formulacién y en la determinacién de los planes y programas
del area de su competencia.

11. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

12. Asistir a las directivas de la entidad en la adecuada aplicacién de las normas y
procedimientos propios del ambito de su competencia.

13. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y las actividades de la dependencia y del personal a su cargo.

14. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

15. Rendir los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestion del area de desempeno.

16. Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestidn de la Calidad.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. El servicio publico educativo se organiza, ejecuta, vigila y evalla.

2. La cobertura en el sistema educativo del municipio de Pasto se mantiene y
amplia adecuadamente.

3. En el sistema de educacion del municipio de Pasto se ejerce inspeccion,
vigilancia y supervisién permanente.

4. Los proyectos pedagodgicos alternativos, orientados al mejoramiento de la
calidad y ampliacion de cobertura son fomentados vy fortalecidos
permanentemente.

5. Las necesidades de cualificacion, formacion y actualizacidén de docentes,
directivos, administrativos y demas actores de la comunidad educativa son
identificadas.

6. Los estudios e investigaciones, que permiten mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, proyectos y
programas son dirigidos, supervisados y promovidos.

7. El desarrollo de los programas, proyectos y las actividades de la dependencia
y del personal a su cargo son administrados, dirigidos, controlados y
evaluados.

8. Los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a cargo de la dependencia son propuestos e implantados
oportunamente. ‘ -

9. Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se
les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley General de Educacion.

3. Normatividad en gestion pedagogica.
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4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

5. Planeacién y control de programas y proyectos.

6. Politicas publicas de administracion de personal.

7. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad

en la Gestion Publica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de

Titulo profesional. S .
P experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subsecretario de Cobertura
Codigo: 045

Grado salarial: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar politicas y acciones orientadas que permitan garantizar
la permanencia de los estudiantes o disminuir la desercién escolar con el propésito
de ampliar la cobertura en el sistema educativo del municipio

I[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la
organizacion y gestion de cobertura del servicio educativo

2. Mantener y ampliar la cobertura en e! sistema educativo del Municipio de
Pasto para fortalecer el sistema educativo en el municipio.

3. Ejercer inspeccién, vigilancia y supervisién de la educacion en el municipio de
Pasto con el proposito de disminuir los indices de desercidon escolar y ampliar
la cobertura en el municipio.

4, Gestionar, fomentar y fortalecer proyectos pedagégicos alternativos, en
coordinacion con la Subsecretaria de Calidad, orientados al mejoramiento de
la calidad y ampliacién de cobertura.

5. Participar en la formulacion y en la determinacién de los planes y programas
del area de su competencia para ser articulados con el Plan General del
sector.

2011
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6. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones a su

10.

11.

cargo orientados a la ampliacién de la cobertura y disminucion de los indices
de desercion escolar.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y las actividades de |la dependencia y del personal a su cargo.

Rendir los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestién del area de desempenio.

Mantener y ampliar la cobertura e n el sistema educativo del Municipio de
Pasto.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestién de la Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El servicio publico educativo se organiza ejecuta vigila y evalua como prioridad
para disminuir desercidn escolar o implementar la cobertura.

La cobertura en el sistema educativo del Municipio de Pasto se mantiene y
amplia adecuadamente.

Los proyectos pedagégicos alternativos, orientados al mejoramiento de la
calidad y ampliacion de cobertura son fomentados y fortalecidos
permanentemente.

Los estudios e investigaciones, que permiten incrementar la cobertura en le
sector educativo son dirigidos, supervisados y promovidos.

El desarrollo de los programas, proyectos y las actividades de la dependencia
y del personal a su cargo son administrados, dirigidos, controlados y
evaluados.

Los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a cargo de la dependencia son propuestos e implantados
oportunamente.

3



0900 29 MoV "0

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
N : VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 30Mar-09 01 GTH-M-001

Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se
les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Ley General de Educacion.
Normatividad en gestion pedagaégica.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Planeacion y control de programas y proyectos.
Politicas publicas de administracion de personal.
Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad

en la Gestion Publica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor

Denominacion del empleo:

Cadigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
115

11

1

Secretaria de Educacién

Secretario de Educacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria, asistencia y apoyo legistico en la formulacién de politicas, planes
y proyectos de desarrollo educativo en el municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los planes de desarrollo educativo para el municipio, en coordinacion
con las demas dependencias.

Asesorar a las demas dependencias en la aplicacion de metodologias de la
planeacion participativa y estratégica en la elaboracidon de planes,
subprogramas y proyectos a corto, mediano y largo plazo en materia
educativa.

Con el visto bueno del Secretario de Educacion, establecer convenios con
entidades, instituciones nacionales con miras al disefio e implementacién de
planes, programas y acciones educativas.

Emitir conceptos técnicos que recomienden al Secretario de Educacion, las
diferentes alternativas en la toma de decisiones en materia administrativa para
la correcta distribucién de recursos.

Proponer y emitir en articulacion con la Subsecretaria Administrativa y
Financiera, concepto sobre creacidén, supervision, reubicacion de plazas

249
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

docentes, directivas, administrativas y de servicios dependientes de la
Secretaria de Educacion del Municipio.

Evaluar el desarrollo y estado de implementacién de los planes, programas y
proyectos especificos de caracter Internacional, nacional, regional y local.

Elaborar el proyecto de presupuesto que anualmente deba presentarse al
gabierno nacional en articulacion con la Subsecretaria de Administrativa y
Financiera, elaborar.

Realizar en articulacion con la Subsecretaria Administrativa y Financiera el
proyecto de presupuesto de la inversion minima legal, de acuerdo a las
necesidades de los establecimientos de educacion del municipio.

Elaborar la programacion anual, semestral o periddica que determine el
Secretario de Educacion, sobre las actividades que deba realizar la secretaria.

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y las actividades de la dependencia y del personal a su cargo.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

Rendir los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestién del area de desemperio.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestion de la Calidad y hacer seguimiento, analisis y mejora
a los procesos de modernizacién de la SEM.

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

La planeacion participativa y estratégica, los planes, subprogramas y
proyectos cuentan con la asesoria metodologica.

Los convenios con entidades, instituciones nacionales, regionales y locales se
establecen con el visto bueno del Secretario de Educacién con miras al disefio
e implementacion de planes, programas y acciones educativas.

Los conceptos tecnicos son emitidos con el fin de proponer al Secretario de
Educacion las diferentes alternativas en la toma de decisiones para la correcta
distribucién de los recursos en materia administrativa.

En la creacion y reubicacién de plazas de docentes, directivas, administrativas
y de servicios dependientes se proponen y emiten conceptos en concurrencia
con la Subsecretaria Administrativa y Financiera de la Secretaria de Educacion
del Municipio.

E! presupuesto de inversidon minima legal se realiza en concurrencia con la
Subsecretaria Administrativa y Financiera de acuerdo con las necesidades de
los establecimientos de educacion del municipio.

Los estudios, e investigaciones se dirigen, promueven y supervisan con el fin
de mejorar la prestacion de servicio a su cargo y de darle oportuno
cumplimiento a los planes proyectos y programas.

Los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse se rinden acerca de la gestién del area de desempefio.

Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se
les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos,
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3. Sistemas de planeacidn.
4. Normatividad de la Educacion en Colombia.

5. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad
en la Gestion Pablica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de

Titulo profesional. L )
experiencia profesional.
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[. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina de Asesoria Juridica
Caodigo: 115
Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacién

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos,
actas, documentos y contratos que correspondan por competencia funcional,
desconcentracion, comision o delegacion al Secretario de Despacho y a los
servidores de la respectiva dependencia, ajustandolos a las normas legales
vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y conceptuar juridicamente sobre los asuntos que sean sometidos a
su consideracion por parte del Alcalde, el Secretario de Despacho y los
servidores de las respectivas dependencia.

2. Diligenciar los actos, actas, documentos y contratos que correspondan por
competencia al Alcalde y/o Secretario del respectivo Despacho, y que se
originen en las funciones, comisiones, desconcentracion funcional o
delegaciones asignadas a los servidores de las diferentes oficinas que
conforman la dependencia.

3. Sustanciar los recursos de la via gubernativa que correspondan por
competencia funcional, desconcentrada, comisionada o delegada al Secretario
de Despacho.

4. Ejercer por delegacion o poder del representante legal de la alcaldia la
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10.

11.

12.

13.

representacion juridica judicial o extrajudicial en los asuntos de la entidad
municipal.

Verificar que los actos administrativos que expida el secretario de
despacho o los subsecretarios se encuentren cenidos a la ley.

Preparar y sustentar los proyectos de acuerdo de competencia de la
secretaria para ser presentados por el ejecutivo municipal al Concejo.

Coadyuvar y/o sustentar ante el Concejo municipal los proyectos de acuerdo de
competencia de la dependencia.

Proyectar los actos administrativos de competencia de la secretaria para
aprobacion y suscripcion del sefior Alcalde.

Atender, responder, efectuar el seguimiento, control y cumplimiento de las
acciones de tutela de competencia de la secretaria.

Coadyuvar con la Oficina de Asesoria Juridica del Despacho del Alcalde en la
recoleccion de documentacion, proyeccion y defensa de las diferentes
acciones judiciales y administrativas, en las que versen funciones, acciones
y/o omisiones de la respectiva Secretaria

Ejercer por delegacién o poder del representante legal la representacion
juridica o extrajudicial correspondiente para adelantar los procesos ante las
autoridades judiciales.

Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestion de la Calidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La representacion juridica o extrajudicial se ejerce por delegacion o ‘por
representacion legal ante las autoridades judiciales a fin de procurar que los
contribuyentes satisfagan las obligaciones del municipio.
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2. La Secretaria de Educacién es asesorada juridicamente en los asuntos
propios de su competencia.

3. Los proyectos de actos administrativos y los proyectos de acuerdo que se
presenten y se expiden en la dependencia son preparados oportunamente.

4. El Alcalde, Secretario de Educacion y los asesores de [a dependencia son
acompafados y asesorados en la sustentacion juridica de los proyectos de
acuerdo, ante el Concejo Municipal.

5. Los Sistemas de Control Interno y Gestién de la Calidad se implementan y se
les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen del sector de la educacién en Colombia.

3. Régimen de administracién municipal.

4. Normatividad sobre contratacién estatal.

5. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de |la Calidad

en la Gestion Publica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de

Titulo Profesional de Abogado. L
experiencia.

26
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Cédigo:

Grado salarial:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION

Asesor

Jefe Oficina Asesora de Inspeccion y Vigilancia
115

11

1

Secretaria de Educacion

Secretario de Educacién

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la inspeccion y vigilancia a la gestion de los establecimientos educativos

de! municipio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revision y aprobacion del reglamento territorial y plan operativo anual de
inspeccion y vigilancia con el propdsito de mantener estricto control sobre la
gestion de los establecimientos educativos.

Adelantar las acciones necesarias para la legalizacion de los establecimientos
educativos con el propodsito de que se ajusten a la normatividad vigente.

Coordinan y realizar la inspeccion y vigilancia a la gestion de los
establecimientos educativos para poder proponer acciones de mejoramiento
en |a calidad educativa.

En articulacion con las demas dependencias de la Secretaria Educacion
Municipal Formular los planes de desarrollo educativo para el municipio.

Asesorar a las demas dependencias a los establecimientos educativos en la
aplicacion de metodologias y procesos de inspeccién y vigilancia.
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6. Emitir conceptos técnicos relacionados con sus funciones que recomienden al
Secretario de Educacion, acciones de mejoramiento como producto del
ejercicio de inspeccion y vigilancia ejercido.

7. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones, que
permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, proyectos y programas.

8. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y las actividades de la dependencia y del personal a su cargo.

9. Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestidn de la Calidad y hacer seguimiento, analisis y mejora
a los procesos de modernizacién de la SEM.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se ejerce estricto control sobre la gestion de los establecimientos educativos,
revisando y aprobando el reglamento territorial y plan operativo anual de
inspeccién y vigilancia.

2. Los establecimientos educativos son legalizados ajustados a la normatividad
vigente.

3. Se proponer acciones de mejoramiento en |la calidad educativa con base en la
inspeccion y vigilancia a la gestion de los establecimientos educativos.

4, Se asesorar a las diferentes dependencias y a los establecimientos educativos
en la aplicacion de metodologias y procesos de inspeccién y vigilancia.

5. Se hacen recomendaciones para el mejoramiento del sector educativo como
producto del ejercicio de inspeccién y vigilancia ejercido.

6. Los estudios, e investigaciones se dirigen, promueven y supervisan con el fin
de mejorar la prestacion de servicio a su cargo y de darle oportuno
cumplimiento a los planes proyectos y programas.
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7. Los informes que les sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse se rinden acerca de la gestion del area de desempeiio.

8. Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y se
les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
3. Sistemas de planeacion.
4. Normatividad de la Educacién en Colombia.
5. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de |la Calidad

en la Gestion Pablica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de

Titulo profesional. L .
experiencia profesional.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional de Comunicaciones.
Codigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Educacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener un sistema de informacion institucional integral y consistente
desarrollando las actividades del proceso de gestion del Sistema de informacién y
gestionar las comunicaciones a través de las actividades planteadas en el proceso
que permite Gestionar Comunicaciones Institucionales (Macroprocesos G).

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, Planear y distribuir requerimientos de informacién, a través de
normatividad y disposiciones del MEN y la Secretaria de Educacion Municipal
de acuerdo al Subproceso G01.01, y en articulacién con el profesional de
servicios informaticos.

2. Definir y desarrollar capacitacion para recoleccion de informacién y
diligenciamiento de formatos, en coordinacién con el profesional de servicios
informéticos y de acuerdo al Subproceso G01.01. y Subproceso G01.02.

3. Verificar el cumplimiento del plan de recoleccion de informacion con los

requisitos del cliente, de acuerdo al Subproceso GO01.01. y Subproceso
G01.02

4. Recopilar y verificar informacion de acuerdo subproceso G01.02. para lo cual
debera clasificar y organizar la informacion de Establecimientos Educativos,
Areas de la Secretaria de Educacion y el Ente territorial,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Generar y analizar reportes de informacién de acuerdo al subproceso G01.03.

Verificar reportes de informacion de acuerdo con los requisitos del cliente.
G01.03.

Enviar informacidn, actualizar solicitud y publicar. G01.03.

Planear comunicaciones de acuerdo al subproceso G02.01. a través del
diagnostico comunicacional.

Definir objetivos y estrategias de comunicaciones a emplear.

Elaborar el plan de comunicaciones en los formatos establecidos de acuerdo
con el documento de estrategia y el plan de comunicaciones.

Consolidar el plan de comunicaciones de ia Secretaria de Educacion con el
Ente territorial para posteriormente ser divulgado. G02.02.

Preparar y enviar informacién a divulgar, de acuerdo a los parametros
minimos y las politicas de comunicaciones. Subproceso G02.02.

Organizar, Analizar, gestionar y revisar la informacién que sera divulgada, a
traves de la Secretaria de Educacion. Subproceso que interviene G02.02.

Divulgar informacién por medio la oficina de comunicaciones y prenSa del
Ente Territorial. subproceso G02.02.

Evaluar Comunicaciones, de acuerdo al Macroproceso G02.03, a través del
seguimiento continuo al plan de comunicaciones.

Determinar que comunicaciones se les va ha medir el impacto y de acuerdo a
que instrumentos.

Realizar informe de medicién de impacto, de acuerdo a su evaluacion.
Subproceso G02.03.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los requerimientos de informacion se Recibir distribuyen y cuentan con
planeacién de a la normatividad y disposiciones del MEN y la Secretaria de
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Educacion Municipal de acuerdo al Subproceso G01.01, y en articulacién con
el profesional de servicios informaticos.

2. El personal cuenta con capacitacion para recoleccion de informacion vy
diligenciamiento de formatos, en coordinacion con el profesional de servicios
informaticos y de acuerdo al Subproceso G01.01. y Subproceso G01.02.

4. La informacidbn es organizada, recopilada y verificada tanto de los
establecimientos educativos, de las areas de la Secretaria de Educacion y el
Ente Territorial.

5. Lainformacién es actualizada y publicada.

6. Se cuenta con objetivos y estrategias de comunicaciones a emplear.

7. Se cuenta con el plan de comunicaciones en los formatos establecidos de
acuerdo con el documento de estrategia y el plan de comunicaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normatividad de comunicaciones.

3. Normatividad de la Educacidén en Colombia.

4. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la Calidad

en la Gestion Publica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Experiencia  profesional  en
Titulo profesional en comunicaciéon social y| medios radiales y televisivos y
periodista 24 meses de experiencia
profesional
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario

Denominacion del empleo:

Caodigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Universitario de Juridica
219

06

2

Juridica

Profesional de Juridica —Jefe Asesor

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria juridica dentro de
los términos y el marco legal vigente a las diferentes areas de la SE.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional con soporte
juridico a las diferentes areas de ta SE.

2. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliacicnes cuando le sea
asignado, cumpliendo con los parametros establecidos en el estudio juridico,
técnico y economico y las recomendaciones del comité de conciliacion del
Ente territorial. (Proceso relacionado M02).

3. Recolectar y analizar la informacion necesaria para interponer una accion
judicial contra un tercero o responder una acciéon presentada contra la SE, vy
atender los procesos que se encuentran activos dentro de los terminos
estipulados para el caso. (Proceso relacionado M02).

2
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4. Procurar por el cumplimiento de los acuerdos de conciliaciéon en los que
participa la Secretaria de Educaciéon segin lo establecido por el ente
conciliador. (Proceso relacionado M02).

5. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los
parametros legales y del cliente. (Proceso relacionado M03).

6. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que corresponda a
la legislacion vigente. (Proceso relacionado M03).

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los conocimientos del area juridica son aplicados a las diferentes areas de la
SE.

2. La SE cuenta con representaciéon en las conciliaciones cumpliendo con los
parametros establecidos en el estudio juridico, técnico y econdémico y de
acuerdo a las recomendaciones del comité de conciliacion.

3. La representacion juridica o extrajudicial se ejerce por delegacién o por
representacion legal ante las autoridades judiciales a fin de procurar que los
contribuyentes satisfagan las obligaciones del municipio.

4. Los actos administrativos elaborado cumplen con los parametros legales y del
cliente.

5. Las respuestas del area generadas a las solicitudes y a la correspondencia
enviadas por los ciudadanos son de calidad y oportunas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Derecho Administrativo
Legislacion Educativa
Administracion Publica.

Nadthdien



0900

'2 ¢ NOV 2011

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL :

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA

ALCALDIA DE PASTO 30-Mar-09

VERSION
o1

CODIGO PAGINA
GTH-M-001

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional de Abogado.

Experiencia profesional de 24
meses en el sector educativo,
experiencia en procesos de .
personal docente y
administrativo.
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ALCALDIA DE PASTO

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional Universitario

Denominacion del empleo: Profesional Universitario de apoyo a inspeccion y
vigilancia

Cadigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 4

Dependencia: Inspeccidn y vigilancia

Cargo del jefe inmediato: Jefe oficina de Inspeccion y Vigilancia

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en el cumplimiento del Macro proceso “F": Gestion de inspeccion y
vigilancia con fines de control; organizar, elaborar y apoyar el desarrollo del plan
operativo anual de inspeccion y vigilancia con fundamento en el reglamento
territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en las actividades relacionadas con el desarrollo del Macroproceso F.
Gestion de Inspeccion y Vigilancia.

2. Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo
educativo en la gestion de inspeccién y vigilancia de los establecimientos
educativos (Macroproceso relacionado A).

3. Realizar periédicamente visitas de inspeccion y vigilancia con fines de control
a las |IEM, CEM y/o instituciones de educacion para el trabajo y desarrollo
humano, con el fin de verificar el cumplimiento de su PEl (Proceso
relacionado F02).

4. Llevar un registro de las IEM y/o CEM y de la oferta educativa existente en
ellos (Proceso relacionado C04).

5. Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del analisis realizado al
plan de desarrollo educativo y plan operativo anual de inspeccion y vigilancia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Solicitar a las Subsecretarias de Cobertura, Calidad y Administrativa y
Financiera la informaciéon que se considere necesaria para el desarrollo de
actividades propias del area de inspeccion y vigilancia con fines de control
(Proceso relacionado FO1).

Solicitar a la Subsecretaria de Calidad informes o certificaciones pericdicas
del cumplimiento de lo establecido en los PEl de las |IEM o CEM (Proceso
relacionado FO1).

Solicitar a la Subsecretaria de Cobertura informes o certificaciones pericdicas
sobre el comportamiento de la matricula en cada IEM o CEM vy realizar las
observaciones correspondientes a los Directivos y Docentes de las mismas
(Proceso relacionado FO1).

Velar por la proteccion, respeto y salvaguarda de los derechos humanos ante
los Directivos, Docentes, Administrativos, Padres de Familia, y Estudiantes
(Proceso relacionado FO1).

Hacer seguimiento a los compromisos ¢ acciones que se detectan en las
visitas de control de los establecimientos educativos y a la vez revisar si los
responsables de la Secretaria de Educacion o de los establecimientos
educativos cumplieron con los compromisos en la fecha estimada (Proceso
relacionado FO1).

Elaborar plan de visitas para verificacion de las diferentes novedades
reportadas, asegurando el cumplimiento de pardmetros técnicos y legales
(Proceso relacionado FO1).

Revisar los actos administrativos proyectados por la Oficina Asesora Juridica,
con el fin de establecer que se ajusten a los informes presentados por la
Oficina Asesora de Inspeccion y Vigilancia (Proceso relacionado F01).

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas

por los ciudadanos relacionado con su area y funciones (Proceso relacionado
MO02).

Revisar diariamente el Sistema de Atencién al Ciudadanoc — “SAC”, con el fin
de establecer el estado en que se encuentran los procesos a su cargo y
evitar vencimientos de terminos (Proceso relacionado E01).

Revisar el Sistema de Gestion de Inspeccién y Vigilancia y proponer ajustes
al mismo cuando se considere conveniente o solicitar a las IEM o CEM la
actualizacion de la informacién (Proceso relacionado FO1).

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, seguin lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso los
indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de cada
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17.

w2

indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor

eficiencia y efectividad en los procesos.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. La informacion de matricula reportada por los EE cuentan con analisis y

tendencia historia.

. El Plan operativo anual de inspeccién y vigilancia se encuentra alineado al

reglamento territorial y al plan de accién por area, y el reglamento territorial
se encuentra elaborado y ajustado de acuerdo al plan de desarrollo
educativo.

. Los informes de visita a los EE se encuentran completos y consistentes.
. Los compromisos o acciones detectados en las visitas a las instituciones

educativas cuentan con seguimiento.

. Las respectivas resoluciones de licencias de funcionamiento o

reconocimiento oficial y diferentes novedades se expiden de acuerdo a la
normatividad establecida.

. La responsabilidad, el entusiasmo y la lealtad son los principios basicos del

trabajo desarrollado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad y funcionamiento del sector publico
Normatividad y funcionamiento del sector educativo
Manejo de herramientas Ofimaticas e Internet

Conocimientos en manejo de indicadores y estadisticas.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Experiencia profesional de 24
meses, Con experiencia en
Titulo profesional en administracion de mgpec?on y \{|g:|lan0|addel setqt'or
empresas, Administracion publica y economista. educallvo o sistemas de gestion
de calidad y curso de 40 horas
en sistemas de gestién de
calidad.

234.
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. IDENTIFICACION
Nivel; Profesional Universitario
Denominacién del empleo: Profesional Universitario de Infraestructura
Codigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 2
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacién

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la Ingeniera Civil, en los procesos
- administrativos de la Secretaria de Educacioén y de consultoria e Interventora de
obras, de acuerdo a la normatividad legal y reglamentaria vigente.

[I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Formular proyectos de infraestructura educativa de acuerdo a la

normatividad vigente.

Acompanar en los disefios y estudios de proyectos de construccion y
adecuacion de infraestructura educativa.

Desarrollar actividades de interventoria de obras que se desarrollen en los
establecimientos educativos de acuerdo a las solicitudes realizadas por los
directivos docentes o que se deleguen por el jefe inmediato.

Realizar asesoria y acompafamiento en las actividades de preinversion
para los proyectos de infraestructura educativa que se desarrollen de
acuerdo a las solicitudes realizadas por los directivos docentes o que se
deleguen por el jefe inmediato.

Apoyo para elaborar los estudios de pre inversion en la rama de la
Ingenieria Civil de los proyectos de infraestructura educativa.

40
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@

10.

11.
12.
13.
14,
18.

16.

9.

Realizar los calculos de cantidades de obra y presupuestos de las obras de
infraestructura educativa que no se encuentren contempladas en los
contratos de consultoria.

Elaboracién de anadlisis de precios unitarios y actualizacién de base de
datos de los mismos.

Elaboracion de especificaciones técnicas de proyectos de infraestructura.
Apoyo, asesoria técnica y acompafamiento en el seguimiento de I[a
ejecucion de los proyectos de infraestructura Educativa.

Evaluar y calificar técnicamente las propuestas presentadas al Comité de
Contratacién en la escogencia de contratistas para la ejecucion de los
proyectos de Infraestructura Educativa.

Realizar visitas de diagnoéstico y presentar informe con su correspondiente
plan de accidn para mitigar la necesidad expuesta.

Apoyo a la gestion de programas y proyectos correspondiente al
macroproceso B.

Adelantar procesos de licitacion de proyectos de ley 21.

Apoyo a la gestién de mejoramiento de los espacios fisicos educativos,
Apoyo al sistema interactivo de consulta de indicadores de infraestructura
educativa- SICIED

Planificar, proyectar y dirigir la construccion de obras relacionadas con la
Infraestructura educativa.

lll. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Proyectos de infraestructura educativa formulados y coherentes con la

normatividad vigente.

. Obras de Establecimientos Educativos con Interventoria acorde a los

requisitos y necesidades.

Asesoria y acompafamiento a los Establecimientos Educativos en
preinversion de proyectos.

Calculo de cantidades y presupuestos de obra.

Andlisis de precios unitarios y base de datos actualizada.

Proyectos de infraestructura con especificaciones técnicas definidas y
claras.

Propuestas de contratacién aprobadas por el comité de contratacion.
Informe de diagnostico de las necesidades de infraestructura de los
Establecimientos Educativos.

Licitaciones de proyectos de ley 21.

10.Planificacién y direccién de obras de infraestructura.

4|
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6.  Constituciéon Politica de Colombia.

7. Regimen del sector de la educacion en Colombia.

8. Regimen de administraciéﬁ municipal.

9.  Normatividad sobre contratacion estatal.

10. Normatividad sobre Construcciones.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Ingeniero Civil

Veinticuatro (24) meses de
experiencia en educaciéon y
manejo del Sistema de
informacion y consulta de la
Infraestructura Educativa del
Ministerio de Educacioén -

SICIED
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ALCALDIA DE PASTO

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario de Planeacién Programas
y proyectos

Cédigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Planeacion

Cargo del jefe inmediato: Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar, controlar y realizar el seguimiento a los procesos
relacionados con el analisis, la formulacién y la inscripcion de programas y
proyectos.

2. Diligenciar los formatos del médulo de identificacion de la metodologia
general ajustada MGA de acuerdo a las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar, asegurados que estén correctamente elaborados y registrados
en la SE (Proceso relacionado B01),

3. Poner a disposicion del Comité Directivo la viabilidad de las iniciativas
recibidas, para que se generen las directrices necesarias y se tramiten su
aprobacion o ajuste (Proceso relacionado B01).
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4. Definir las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de riesgos,
y la estructura organizacional del proyecto (Proceso relacionado B01).

5. Informar a los gerentes de proyecto, acerca de las observaciones sefaladas
para el proyecto y realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se
adapten a los criterios técnicos y legales exigidos (Proceso relacionado
BO1).

6. Llevar a cabo el registro de los proyectos en el Banco de Proyectos
Territoriales, previa aprobaciéon del Comité Directivo, garantizando la
recepcion del codigo de inscripcion SSEPI, en caso de no poderse inscribir
el proyecto se debe establecer las causa, para poderlas comunicar a los
responsables de los proyectos (Proceso relacionado B01).

7. Enviar la informacion de programas y proyectos formulados e inscritos en el
Banco Regional de Proyectos, para adelantar la definicion del POAI
(Proceso relacionado B01).

8. Gestionar las actividades necesarias para e! inicio de los proyectos y
divulgacion a cada uno de los responsables de los proyectos (Proceso
relacionado B02).

9. Validar los alcances, cronogramas, equipos de trabajo, y premisas
generales del proyecto (Proceso relacionado B02).

10.Realizar seguimiento a la ejecucién del proyecto e identificar conjuntamente
con el Jefe de oficina de planeacion, y con el gerente del proyecto, los
ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la planeacion
de los proyectos y las premisas establecidas (Proceso relacionado B02).

11.Garantizar la entrega total de la informacién de los proyectos formulados e
inscritos en el Banco Regional de Proyectos, a los responsables de los
- proyectos (Proceso relacionado B02).

12.Validar que los cambios solicitados y aprobados, estén reflejados en los
proyectos, para garantizar el cumplimiento de los parametros técnicos y de
calidad definidos en la formulacion del proyecto.

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

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

Mt
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los proyectos formulados cuentan con el diligenciamiento de los formatos
de modulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA de
acuerdo a l!os requerimientos establecidos por la oficina del Planeacion
Municipal.

. Las viabilidades de las iniciativas realizadas se presentan al comité directivo
para generar las directrices necesarias y se tramita su aprobacion o ajuste.

. Los proyectos formulados cuentan con el plan de proyectos en el cual se
registra las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de
riesgos y la estructura organizacional del proyecto.

. Las observaciones realizadas a los proyectos se adaptan a los criterios
técnicos y legales exigidos las cuales se realizan por los gerentes de los
proyectos.

. Los indicadores de proceso presentados se encuentran de acuerdo a lo
establecido en la ficha técnica, y cuentan con las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacién y administracion publica
Administracién de programas y proyectos
N.ormatividad del sector educativo
Administracion del Sector Educativo

Metodologia de planeacion de proyectos DNP
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

. . . . Veinticuatro (24) meses de
Titulo profesional en Ingeniero Civil con experiencia en Gestién de

especializacion en areas administrativas y Programas y Proyectos en el
sociales Sector Educativo.
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Codigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario Analisis Sectorial
219

06

1

Planeacion

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacién para promover el
desarrollo estratégico de la Secretaria de Educacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Clasificar y analizar la informacion estratégica educativa para generar el
boletin estadistico de la SE vy el diagnostico estratégico del sector (Proceso
relacionado AO1).

Generar el boletin estadistico y el diagnostico estratégico del sector (Proceso
relacionado A01).

|dentificacion, recopilacion y organizacion de la informacion estadistica del
servicio en el sector educativo.

Calcular indicadores, identificar tendencia y definir proyecciones.

Analizar el contexto de la politica nacional y territorial, identificando
elementos claves de interés para la Secretaria, analizar la informacion e
identificar oportunidades y amenazas fortalezas y debilidades del sector y
servicio educativo, realizar una matriz DOFA con los aspectos identificados y
que incluya todos los ejes de la politica educativa, para complementar el
diagnostico estratégico del sector definiendo areas prioritarias de desarrollo,

A
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10.

areas geograficas y grupos sociales con prioridad para intervenir. Ademas
realizar los ajustes y/o complementar los resultados preliminares generados
por el comité directivo (Proceso Relacionado A01).

Definir el momento en que se va a realizar el andlisis y/o definicion de
estrategias, si se va a formular el plan de desarrollo educativo o si se van a
realizar los ajustes generados periédicamente al plan de desarrollo (Proceso
relacionado A02).

Definir el componente de seguimiento y evaluacién del plan de desarrollo
educativo, consolidar y construir el plan de desarrollo educativo en su
componente estratégico y/o programatico y el componente de inversiones y
verificar su nivel y formulacion (Proceso relacionado AQ2).

Analizar la informacion generada en el boletin estadistico de la Secretaria de
Educacion, el diagnostico estratégico del sector y las lecciones aprendidas
generadas de programas y proyectos, realizar los ajustes requeridos al
componente estratégico y/o programatico del plan de desarrollo educativo,
Revision y seguimiento del tablero de indicadores; definir, revisar o actualizar
la vision politica, objetivos, estrategias programadas y proyectos de la
Secretaria de Educacion; definiendo las metas de resultados y de productos
de los programas y proyectos identificados y/o generados y los indicadores
que no permitan medir las metas; para la generacion del componente
estratégico y/o programatico. del plan de desarrollo educativo (Proceso
relacionado A02).

Definir , analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de
desarrollo educativo, junto con la subsecretaria Administrativa y financiera del
ente territorial, con el fin de definir la inversion necesaria para cubrir todos los
programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, analizar y definir las
fuentes de financiamiento contemplando recursos externos y establecer la
capacidad de endeudamiento del territorio; definir el presupuesto disponible
para la secretaria de educacion, definir programas y proyectos a ejecutar
segun prioridad y presupuesto y verificar que los programas, proyectos y sus
metas incluidos en el plan plurianual de inversiones cuenten con los aspectos
minimos de la politica nacional, verificar que la sumatoria de la inversién
necesaria para realizar los programas y proyectos sea menor o igual al
presupuesto disponible (Proceso relacionado A02).

Presentar el plan de desarrollo educativo ante el consejo territorial y el comité
estratégico, en caso de que se sugieran cambios al documento, realizar los
ajustes necesarios y gestionar nuevamente su aprobacion y establecer los
medios por los cuales se divulgara su contenido a fa comunidad educativa
(Proceso relacionado A02)Y.

4%
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar el documento ampliado del Plan de desarrollo educativo, para
facilitar su seguimiento y actualizacién por parte de la Secretarla de
educacion (Proceso relacionado AQ2).

Formular el plan indicativo, a partir de verificar las metas de programas y
proyectos, la definicién de las ponderaciones para los objetivos, programas y
proyectos, la asignacion de recursos y los responsables, realizar la gestion
para la aprobacién del plan indicativo por parte del Comité Directivo y su
divulgacién al Ministerio de Educacion Nacional (Proceso relacionado AQ2).

Socializar el plan plurianual de Inversiones a las dependencias de la
Secretaria de Educacion, Identificando la capacidad institucional para llevar a
cabo (Proceso relacionado A0Q2).

Elaborar en companias con el funcionario asignado, el plan de accion del
area, estableciendo los proyectos, las actividades, meta, recursos e
indicadores del mismo, asegurandose que cumpla con las directrices del
Plan de Desarrollo Educativo y Plan Indicativo (Proceso relacionado A02).

Gestionar ante el Comité Directivo y Estratégico la aprobacion de los planes
de acciéon por area, y luego comunicar los resultados del analisis del
cumplimiento de los mismos {Proceso relacionado A02).

Revisar los informes de avance de los planes de accion de cada area de la
Secretaria, para verificar su cumplimiento en cada vigencia, de los objetivos,
actividades e indicadores establecidos en cada plan de acciéon (Proceso
relacionado A02).

Recopilar la informacién de programas y proyectos de cada dependencia y
los recursos asignados al sector, para establecer el orden de ejecucion de
los proyectos y la vigencia por cada uno de ellos, para luego realizar su
registro (Proceso relacionado A02).

Dar un orden de prioridad para los programas y proyectos de inversién y las
vigencias necesarias para la ejecucion de los mismos, y registrar los
programas, subprogramas, metas y proyectos que se van a ejecutar durante
la vigencia fiscal por area, para la consolidacién y generaciéon del plan
operativo anual de inversiones POAI (Proceso relacionado A02).

Gestionar la aprobacion de Plan Operativo Anual de Inversiones, teniendo en
cuenta la necesidad de coordinar su ajuste en caso necesario (Proceso
relacionado A02).

Garantizar, que la programacion de la asistencia técnica, sea viable y
consistente, previendo posibles cruces, a partir de la retroalimentacién
efectiva con las distintas areas de la Secretaria de Educacién y el Comité
Directivo (Proceso relacionado A03).

A
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21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de la asistencia técnica, a partir de la
consolidacion de los informes de ejecucidon de cada una de las areas vy la
definicién de las desviaciones presentadas respecto a objetivos propuestos
(Proceso relacionado A03).

Construir y gestionar la aprobacién del informe de ejecucion de asistencia
técnica, y en caso de generarse recomendaciones de ajustes, actualizar el
documento consolidado y el portafolic de servicios de la Secretaria de
Educacion (Proceso relacionado A03).

Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacion de
los rezagos y los ajustes necesarios para lograr los objetivos y luego generar
el informe de seguimiento de programas y proyectos y el seguimiento del
plan indicativo (Proceso relacionado A04).

Establecer periédicamente los ajustes al componente estratégico y/o
programatico del plan de desarrollo educativo (Proceso relacionado A04).

Consolidar los informes generados en el proceso de evaluacion de
resultados como son: Informe de Gestién del tablero de indicadores, informe
a seguimiento de programas y proyectos, informe de seguimiento de plan
indicativo y el informe del SGC (Proceso relacionado A04).

Generar el informe de seguimiento al tablero de indicadores, para su
divulgacion a las dependencias de la Secretaria de Educacién (Proceso
relacionado A04).

Generar el informe de gestion de la SE, ajustarlo en caso necesario y
gestionar su aprobacion y divulgaciéon a la comunidad educativa (Proceso
relacionado A04).

Apoyar en la formulacién de proyectos del area a la cual pertenece (proceso
relacionados B01).

Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a
los mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los
criterios técnicos definidos por el area de planeacién. Identificar riesgos y
reportar al area de planeacion los ajustes el cumplimiento de los objetivos de
los proyectos a su cargo (Proceso relacionado B02).

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de
requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y
enviarlas para su tramite con el fin de solicitar las compras necesarias para
cubrir las necesidades de funcionamiento {Proceso relacionado 101).

Realizar seguimiento a fos contratos y convenios suscritos por la secretaria
de educacién velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
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32.

33.

34.

35.

seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pagos generadas durante la supervisidon (Proceso
relacionado 101).

Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacién de acuerdo
a lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccion o© por finalizacién anticipada de estos (Proceso
relacionado 101).

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliego de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacién directa,
licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento
téecnico, legal y economico para cada uno de estos (Proceso relacionado
101).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El boletin estadistico y el diagnostico estratégico del sector presentados
cuentan con informacién clasificada y analizada.

El diagnostico estrategico responde a un andlisis de contexto de la politica
nacional y territorial; al anaiisis de oportunidades, amenazas, fortalezas y
debilidades del sector educativo.

El plan de desarrollo educativo formulado cuenta con el componentes de:
seguimiento y evaluacién, el componente estratégico y/o programatico y el
componente de inversiones.

El plan de desarrollo educativo presentado cuenta con un plan de inversiones
realizado en conjunto con la oficina administrativa y financiera el cual cubren
todos los programas y proyecto de la Secretaria de Educacién Municipal.

Ei plan indicativo formulado cuenta con las metas de programas y proyectos
previamente verificados, la asignacion de recursos y los responsables.

El ptan de accion elaborado cuenta con las actividades, meta, recursos e
indicadores del mismo de acuerdo a las directrices del Plan de Desarrollo
Educativo y Plan Indicativo.

5!
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11.

12.

13.

14,

Los planes de accién aprobados cuentan con analisis sobre el cumplimiento
de los mismos y cumplen con los objetivos, actividades e indicadores
establecidos en cada plan de accion.

Los programas y proyectos recopilados cuentan con orden de gjecucion.
El plan plurianual aprobado se ajusta de acuerdo a las necesidades.

. La Asistencia técnica programada es viable, consistente y cuenta con

seguimientos.

Los procesos relacionados con la evaluacidon de resultados, en lo referente
SGC, tablero de indicadores y avance de programas y proyectos realizados se
supervisan y controlan de acuerdo a lo establecido en los procesos vy
procedimientos establecidos en la Secretaria de Educacion.

Los programas y proyectos del area estan elaborados de acuerdo a la
metodologia general ajustada y cuentan con el seguimientos respectivo.

Los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion y que
corresponden al area cuentan con el seguimiento y la liquidacion
correspondiente de acuerdo a los estipulado contractualmente.

Los términos de referencia presentados para las licitaciones, se realizan con
las especificaciones técnicas, legales y economicas establecidas segun el
area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacién y administracion publica.
Administracion de programas y proyectos
Normatividad del sector educativo
Administracion del Sector Educativo

Metodologia de planeacion de provectos DNP

52
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en economia

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional en el
sector educativo y experiencia

en evaluacion y analisis de
informacién, experiencias en
planeacion del sector publico
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Nivel;

Denominacidon del empleo:

Caodigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

l. IDENTIFICACION

Profesional

Profesional Universitario de Planeacion Apoyo
Institucional

219

06

1
Planeacién

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacion para promover el
apoyo institucional de la Secretaria de Educacién.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Garantizar, que la programacion de la asistencia técnica, sea viable y
consistente previniendo posibles cruces, a partir de la retroalimentacion
efectiva de las distintas dareas de la Secretaria de Educacién y el Comité
Directivo (Proceso relacionado A03).
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10.

11.

12.

Realizar el seguimiento a la ejecucién de la asistencia técnica, a partir de la
consolidacion de los informes de ejecucion de cada una de las areas y la
definicibn de las desviaciones presentadas respecto a los objetivos
propuestos (Proceso relacionado A03).

Construir y gestionar la aprobacion del informe de ejecucion de asistencia
técnica, y en caso de generar recomendaciones de ajustes, actualizar el
documento consolidado y el portafolio de servicios de la secretaria de
educacion (Proceso relacionado A03}.

Informar a los establecimientos educativos los lineamientos para la entrega
de la informacidn solicitada por la dependencia.

Apoyar en la formulacion de proyectos del area a la cual pertenece

Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y apoyar en seguimientos
a los mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los
criterios tecnicos definidos por el area de planeacién (Proceso relacionado
B02).

Identificar riesgos y reportar el area de planeacion los ajustes requeridos
para asegurar €l cumplimiento de los objetivos de los proyectos. 6
Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de
requisicion de compra y estudios de conveniencia y viabilidad del area y
enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias para
cubrir las necesidades de funcionamiento (Proceso relacionado 101).

Realizar seguimiento a los contratos y convenios asignados suscritos por la
Secretaria de Educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los
cronogramas de seguimiento cuando se requiera asi como elaborar las
solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervisiéon, para
los contratos de su dependencia (Proceso relacionado 101).

Liquidar los contratos y convenios asignados de la dependencia de acuerdo
a lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccion o por finalizacion anticipada de estos (Proceso
relacionado 101).

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa,
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13.

14,

licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento
técnico legal y econémico para cada uno de estos (Proceso relacionado 101).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El plan de asistencia técnica y el portafolio de servicios de la secretaria de
educacidon formulado define las acciones requeridas para el fortalecimiento de
la gestion.

El plan de asistencia técnica formulado cuenta con el seguimiento establecido
de acuerdo a los lineamientos de [a oficina de planeacién.

El informe de asistencia técnica presentado y el portafolio de servicio analiza,
define y proyecta los procesos y actividades realizadas.

Los programas y proyectos del area estan elaborados de acuerdo a
metodologia general ajustada y cuentan con el seguimiento respectivo.

Los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién y que
corresponden al area cuentan con el seguimiento y la liquidacion
correspondiente de acuerdo a |o estipulado contractualmente.

Los terminos de referencia presentados para las licitaciones, se realizan con
las especificactones técnicas, legales y econémicas establecidas en el area.

Los proyectos formulados en el area cuentan con la informacién de acuerdo a
la metodologia general ajustada.

Los indicadores de proceso establecidos cuentan con la medicién y las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

66
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6. Planeacion y administracion publica
7. Administraciéon de programas y proyectos
8. Normatividad del sector educativo
9. Administracion del Sector Educativo
10. Metodologia de planeacion de proyectos DNP

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional en el
sector educativo en
implementacién y seguimiento
Titulo profesional en Psicologia administrativos a proyectos de
calidad o cobertura y
experiencia en Sistemas de
Informacion certificados por el
MEN

A7
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Cdédigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

. IDENTIFICACION

Profesional Universitario
Profesional Universitario de SGC
219

06

1

Planeacion

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer el sistema de gestién de calidad, mediante la definicidn, ejecucion y
seguimiento del cumplimiento de los procesos y de las acciones de mejoramiento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Seleccionar los documentos y la informacidon que son insumos para la
revision del sistema de gestion de calidad (Proceso relacionado A04).

Realizar la revision del sistema de gestion de calidad mediante el analisis de
resultados, con el fin de definir acciones para mejorar el desempefio de los
procesos (Proceso relacionado A04).

Apoyar en la elaboracion del plan de accion de satisfaccién del cliente de
acuerdo al informe presentado por la Oficina de atencidon al ciudadano
{Proceso relacionado EQ2).

Analizar el manejo y estado de acciones correctivas, preventivas o de
mejora, con los registros insumo para este analisis y los resultados obtenidos
se reflejan en el informe de analisis de resultados de la revision del sistema
de gestion de calidad, asi como la revision del los planes de accidon. que
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10.

11.

12.

13.

14,

faciliten la toma de decisiones para finalizar las acciones correctivas,
preventivas o de mejora establecidas (Proceso relacionado A04).

Analizar los cambios y las recomendaciones para mejorar el Sistema de
Gestion de Calidad (Proceso relacionado AQ4),

Acompafar a los servidores publicos de la Secretaria de Educacién o
establecimientos educativos en el analisis de su contexto estratégico (matriz
DOFA), en la identificacion, andlisis y valoracién de sus riesgos y en la
identificacion de los controles para minimizar o contrarrestar los riesgos
analizados.

Gestionar la respuesta a los requerimientos de los entes externos de control
para dar cumplimiento oportuno y apropiado a los mismos.

Gestionar los recursos para la realizacion de las auditorias internas de
calidad, teniendo en cuenta los parametros de eficiencia establecidos, para
dar cumplimiento al programa de auditoria {Proceso relacionado NO1).

Elaborar el programa de auditorias internas de calidad y liderar la ejecucion
de este, aplicando las disposiciones técnicas definidas en el manual de
procesos y procedimientos, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos
exigidos por la norma |SO 9001; 2000 (Proceso relacionado NO1).

Elaborar el reporte de auditorias internas de calidad, cumpliendo las
disposiciones técnicas definidas en el manual de procesos y procedimientos,
con el fin de hacer la revisién general al Sistema de Gestiéon de Calidad
{Proceso relacionado NO1).

Evaluar la gestion del auditor interno al terminar cada ciclo de auditoria para
garantizar mejoramiento continuo de su desempefio (Proceso relacionado
NO1).

Verificar la eficacia de las acciones correctivas y preventivas implementadas,
para conocer su impacto y mejorar continuamente (Proceso relacionado
NO1). '

Registrar y controlar los registros externos que afecten la ejecucién de los
procesos definidos para la SE, asi como verificar la viabilidad de modificacién
o elaboracion de documentos y/o formatos para la documentacién de los
procesos y realizar su aprobacion, con el fin de garantizar la actualizacién
eficaz de los documentos del sistema de gestion de calidad (Proceso
relacionado NO2).

Aprobar los documentos creados o modificados del SGC, cuando se realice
la solicitud, para tener evidencia de la actualizacion de los documentos del
SGC y evaluar la necesidad de la revisién y aprobacion por parte del comité
del Sistema de Gestion de Calidad (Proceso relacionado N02).
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15. Velar por la adecuada actualizacién de los documentos del sistema de

16.

gestion de calidad de tal manera que se garantice la coherencia y la
integralidad del sistema de gestion de calidad (Proceso relacionado N02).

Revisar y verificar el informe del sistema de gestion de calidad, para asegurar
que este completo y sea consistente, verificando que contemple, el
seguimiento al informe anterior, agenda, pendientes, desarrollo,
cumplimiento de la politica y de los objetivos de calidad, las oportunidades de
mejora donde se identifican los puntos criticos a mejorar y los puntos
favorables a potencializar, los cambios identificados para el sistema de
gestion de calidad, las necesidades de asignacion de recursos y las
conclusiones generales identificadas (Proceso relacionado N0O2).

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

18. Definir y hacer seguimiento a la acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio
y el mejoramiento continuo de la SE (Proceso relacionado NO1).

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

20. Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral
de los funcionarios.

21.Colaborar en la elaboracion del plan de formacién y capacitacion para que
el personal de la Secretaria de Educacién cuente con las competencias
necesarias para un 6ptimo desempefio laboral y a su vez contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y |a satisfaccion en el desempefio de
sus funciones(Proceso relacionado H03) .

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

60



23 Nov 2011

0300

ALCALDIA DE PASTO

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

30-Mar-09 1 GTH-M-001

10.

1.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El sistema de gestion de calidad implementado cuenta con la revision
realizada mediante el analisis de los resultados.

Los resultados de evaluacion de atencién a usuarios y ciudadanos obtenidos
cuentan con analisis y se genera el plan de accion.

El informe del sistema de gestion de calidad elaborado cuenta con el analisis
del manejo y el estado de acciones correctiva y preventivas teniendo en
cuenta el registro de insumos,

El plan de accion presentado facilita la toma de decisiones para finalizar las
acciones correctivas y preventivas establecidas.

La gestion del talento humano y la formacién identificada cuentan con un
plan de accion para mejorar su desempeno.

Las auditorias internas realizadas cuentan con parametros de eficiencia para
dar cumplimiento at programa de auditorias.

El programa de auditorias internas de calidad elaborado es ejecutado dando
cumplimiento a los requisitos exigidos por Ila norma 1SO 9001:2000.

Los documentos de gestion de calidad generados cuentan con registro,
control, aprobacion,, viabilidad de modificacion o elaboracién de documentos
y/fo formatos para documentacién de los proceso de tal manera gque
garanticen la coherencia y [a integridad del sistema de gestion de calidad.

El informe de gestién de calidad elaborado es completo y consiste, teniendo
presente el seguimiento al informe anterior.

Las acciones preventivas y correctivas identificadas para eliminar las causas
de las no conformidades reales o potenciales en los proceso se encuentran
definidas y con seguimiento.

El plan de formacion y capacitacién formulado para que el personal de la SE
cuente con las competencias necesarias
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

=

estado MECI.

Conocimiento en Gestidon de Proyectos.

Conocimiento en la norma 1SO 9001:2008 y la norma NTC GP 1000:2009
Conocimientos en gestion documental

Conocimiento en el modelo estandar de control interno para entidades del

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria industrial con
formacion de auditor interno de calidad.

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional en
gerencia de Sistemas de
gestion de calidad en el sector
educativo y conocimiento en las
politicas nacionales de
modernizacion
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Cargo del jefe inmediato:

|. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario de Evaluacion Educativa.

219

07

1

Calidad Educativa

Subsecretario de Calidad educativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

El profesional de Evaluacion Educativa debe Garantizar la inclusion de los
referentes de calidad educativa en los EE mediante la difusion, seguimiento y
evaluacion de la gestion educativa en sus componentes administrativos, recursos
humanos, académico, convivencia y comunidad, e! directivos y docentes vy
estudiantes del nivel de preescolar, basica y media que permita, que los
resultados de estas evaluaciones sean insumo para el mejoramiento continuo de
los establecimientos educativos.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acomparfiar a los establecimientos educativos en fa implementacion de los
procesos de gestion de ia evaluacion.

2. Planear y ejecutar actividades relacionadas con las pruebas SABER en
coordinacién con el MEN y ICFES, ofras instituciones educativas.

3. Incluir fomentar e implementar la evaluacién de desempefio de Docentes y
aplicar la evaluacién a los Directivos Docentes de los Establecimientos
educativos oficiales del municipio de Pasto
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10.

1.

12.

13.

Promover y gestionar la autoevaluacion e implementacién de la ruta a al
mejoramiento de la calidad al interior de los Establecimientos Educativos
Oficiales y No Oficiales.

Analisis de los resultados de las evaluaciones realizadas a los EE, la
generacion del Plan de Apoyo al Mejoramiento y el seguimiento a la ejecucion
de las actividades planificadas en dicho plan.

Promover el uso de resultados para la planeacion del mejoramiento en las
instituciones educativas y elaborar la caracterizacion y perfil del sector
educativo del municipio de Pasto.

Acompafiar a los establecimientos educativos oficiales y no oficiales en el
disefio, apoyo, implementacion y seguimiento a los sistemas institucionales de
evaluacion de los aprendizajes.

Apoyar en procesos de formacion pedagégica y académica con referencia al
proceso de aseguramiento del sistema de evaluacion de la calidad educativa.

Consolidar, analizar, interpretar y socializar anualmente los resultados de las
evaluaciones externas e internas de los EE.

Definir, medir y realizar seguimiento de los indicadores asociados (hoja de
vida de indicadores) al proceso de la cadena de valor, como herramienta de
apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos
dentro de la Secretaria.

Realizar ajustes al plan de calidad educativa, y el plan de poyo al
mejoramiento de la calidad en relacion con el SIGCE para realizar su
publicacion.

Generar la respuesta oportunamente y con calidad a las solicitudes vy
correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con el proceso.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la secretaria de
Educacion velando por su correcta ejecucidon, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago generadas durante la supervision.
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14. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el

15.

16.

17.

18.

19.

proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de manera
intencional al cliente.

Participar activamente en Las funciones del Comité de Calidad Educativa.

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

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestion del area de desempeno.

Velar por la implementacion y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestion de la Calidad.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato y la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenfio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El informe de gestion del tablero de indicadores se encuentra consolidado por

eje de politica y mide la gestion y el logro de los objetivos y estrategias de la
SEM.

Los proyectos del area cuentan con apoyo para la formulacién y el
seguimiento.

La aplicacion de las pruebas saber es coordinada, supervisada y controlada y
da cumplimiento a los requerimientos del MEN.

lLa evaluacion de desempeno de docentes y directivos docentes cuenta con
seguimiento para garantizar la calidad del servicio educativo.

La estrategia de aplicacion de la autoevaluacion institucional es disefiada y
cuenta con seguimiento para dar cumplimiento a la gestién del mejoramiento
continuo en los EE.
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6. La evaluacidn ejecutada en el proceso de gestion de la evaluacion educativa
cuenta con analisis de resultados para generara y hacer seguimiento al plan
de calidad educativo.

7. Los contratos y convenios suscritos con la SEM y que corresponden a esta
area cuentan con el seguimiento y la respectiva liquidacion.

8. Las respuestas a los requerimientos realizados por los ciudadanos
relacionados con su area cuentan con respuestas oportunas y de calidad.

9. Los indicadores de procesos cuentan con la medicion de acuerdo con la ficha
técnica y se encuentran establecidas las respectivas acciones para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

10. Participar activamente en los comités de calidad educativa.

I. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

» Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991. Art. 67. y Art. 68.
La ensefianza estara a cargo de personas de reconocida idoneidad ética y
pedagogica.

« Legislacion y normatividad del sector educativo.

« Guias Metodolégicas expedidas por el MEN,

« Competencias y evaluacion educativa.

« Conocimienio en manejo de indicadores y estadisticas.
« Manegjo de herramientas ofimaticas e Internet..

« Manejo de aspectos pedagogicos, académicos, competencias y referentes
de calidad educativa (estandares, lineamientos vy orientaciones
pedagdgicas)
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Licenciado en Educacion

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional en
procesos de calidad educativa
certificados.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del empleo:

Cadigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Universitario de Evaluacion

Institucional.
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1

Calidad Educativa

Profesional Universitario de Evaluacién educativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

El profesional de Evaluacién Institucional apoyara a la subsecretaria en la difusion,

seguimiento y evaluacién de

la gestion educativa en sus componentes

administrativos, recursos humanos, académico, convivencia y comunidad, el
directivos y docentes y estudiantes del nivel de preescolar, basica y media que
permita, que los resultados de estas evaluaciones sean insumo para el
mejoramiento continuo de los establecimientos educativos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyo a los establecimientos educativos en la implementacion de los
procesos de gestion de la evaluacién.

2. Apoyo en la ejecucion de actividades relacionadas con las pruebas SABER
en coordinacién con el MEN y ICFES, otras instituciones educativas.

3. Apayo en la implementacién y la evaluacién de desempefio de Docentes y a
los Directivos Docentes de los Establecimientos educativos oficiales del

municipio de Pasto

(-3
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4. Apoyo en la la autoevaluacion e implementacién de la ruta a al
mejoramiento de la calidad al interior de los Establecimientos Educativos
Oficiales y No Oficiales.

5. Apoyo en el analisis de los resultados de las evaluaciones realizadas a los
EE, la generacion del Plan de Apoyo al Mejoramiento y el seguimiento a la
ejecucion de las actividades planificadas en dicho plan.

6. Apoyo en promocion del uso de resultados para la planeacion del
mejoramiento en las instituciones educativas y elaborar la caracterizacion y
perfil del sector educativo del municipio de Pasto.

7. Apoyo en el acompafiamiento a los establecimientos educativos oficiales y
no oficiales en el disefo, apoyo, implementacion y seguimiento a los
sistemas institucionales de evaluacion de los aprendizajes.

8. Apoyar en procesos de formacion pedagoégica y académica con referencia
al proceso de aseguramiento del sistema de evaluacion de la calidad
educativa.

9. Apoyo en la cconsolidacién, andlisis, interpretacion y  socializacion
anualmente los resultados de las evaluaciones externas e internas de los
EE.

10.Apoyo en la definicion, medicién y seguimiento de los indicadores
asociados {hoja de vida de indicadores) al proceso de la cadena de valor,
como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al logro de los
objetivos definidos dentro de la Secretaria.

11.Apoyo en el ajuste al plan de calidad educativa, y el plan de apoyo al
mejoramiento de la calidad en relacion con el SIGCE para realizar su
publicacidn.

12.Apoyo Generar la respuesta oportunamente y con calidad a las solicitudes y
correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con el proceso.

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

&4
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14.Apoyo en la definicion las acciones para eliminar el producto no conforme
generado en el proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de
manera intencional al cliente.

15. Participar activamente en Las funciones del Comité de Calidad Educativa.

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

17.Velar por la implementaciéon y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Contro! Interno y Gestién de [a Calidad.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El informe de gestién del tablero de indicadores se encuentra consolidado
por eje de politica y mide la gestion y el logro de los objetivos y estrategias
de la SEM.

2. Los proyectos del area cuentan con apoyo para la formulacion y el
seguimiento.

3. La aplicacion de las pruebas saber es coordinada, supervigada y controlada
y da cumplimiento a los requerimientos del MEN.

4. La evaluacién de desempefio de docentes y directivos docentes cuenta con
seguimiento para garantizar la calidad del servicio educativo.

5. La estrategia de aplicacidn de la autoevaluacion institucional es disefiada y
cuenta con seguimiento para dar cumplimiento a la gestion del
mejoramiento continuo en los EE.

6. La evaluacion ejecutada en el proceso de gestion de la evaluacion
educativa cuenta con analisis de resultados para generara y hacer
sequimiento al plan de calidad educativo.
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7. Los contratos y convenios suscritos con la SEM y que corresponden a esta
area cuentan con el seguimiento y la respectiva liquidacion.

8. Las respuestas a los requerimientos realizados por los ciudadanos
relacionados con su area cuentan con respuestas oportunas y de calidad.

9. Los indicadores de procesos cuentan con la medicidén de acuerdo con la
ficha técnica y se encuentran establecidas las respectivas acciones para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

10.Participar activamente en los comités de calidad educativa.

Il. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.

» Legislacion y normatividad del sector educativo.

» Guias Metodolbgicas expedidas por el MEN.

« Competencias y evaluacion educativa.

« Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
+« Manejo de herramientas ofimaticas e Internet..

« Manejo de aspectos pedagogicos, académicos, competencias y referentes
de calidad educativa (estandares, lineamientos vy orientaciones
pedagogicas)

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de
experiencia en el sector
educativo en evaluacion y
manejo del Sistema de
Informacion de Calidad SIGCE.

Profesional en Administracion publica o en areas
economicas

!
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario

Denominacion del empleo:

Cddigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Universitario de Evaluacion Docente

y Directivo Docente
219
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1

Calidad Educativa

Subsecretario de Calidad educativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizarla planeacion ejecucién seguimiento y control de las evaluaciones de
periodo de prueba y desempefio anual a los docentes y directivos docentes, asi
como la definicién de la caracterizacion y el perfil del sector educativo.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar lineamientos y normatividad que rigen el proceso de evaluacion de
docentes y directivos docentes para la planeacién y el acompafamiento a
EE oficiales. (Proceso relacionado D0O1).

2. Organizar el proceso de evaluacion de docentes y directivos docentes en el

municipio de Pasto. (Proceso relacionado DO01).

3. Capacitar a los funcionarios de la Secretaria de Educacién, docentes y
directivos docentes en el procesc de evaluacion periodo de prueba vy
evaluacion anual de desempeio. (Proceso relacionado D01).

4. Comunicarse efectivamente con los rectores y/o directivos docentes de los

EE.

:)’2
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5. Establecer la poblacion objeto para acompafamiento del proceso de
evaluacion en los EE. (Proceso relacionado D01).

6. Apoyar y verificar el cumplimiento de la evaluacién anual de desempeno y
periodo de prueba a rectores y directivos docentes, asi como la verificacion,
consolidacion y analisis de la informacibn migrada al Sistema de
Informacion Humano del MEN. (Proceso relacionado D01).

7. Hacer seguimiento a los recursos de reposicién y apelacién. (Proceso
relacionado DO1).

8. Enviar informacién y analisis consolidado de resultados de evaluaciones a!
MEN. (Proceso relacionado D01).

9. Administrar, implementar, hacer seguimiento al sistema de informacion y
gestion de la calidad educativa (SIGCE)

10.Elaborar la caracterizacién y el perfil del sector educativo. (Proceso
relacionado D0O1).

11.Verificar la informacién consolidada de referentes y andlisis de resultados
de evaluaciones. (Proceso relacionado D01).

12.Caracterizar la entidad territorial, definir el perfil territorial y valorar los
componentes del PAM (Proceso relacionado DO1)

13.Generar la respuesta oportunamente y con calidad a las solicitudes y
correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con el proceso.

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

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

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

17.Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban
presentarse acerca de la gestion del area de desempefio a las diferentes
entidades y dependencias.
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18.Velar por la implementacién y mejoramiento continuo de los Sistemas de
Control Interno y Gestion de la Calidad.

19.Otras funciones asignadas por el jefe inmediato y la autoridad competente
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Proceso de evaluacion de docentes y directivos docentes organizado

2. Docentes y directivos docentes capacitados en el proceso de evaluacion
periodo de prueba y evaluacion anual de desempefio

3. Comunicacién efectiva
4. Poblacién objeto definida para acompariamiento

5. Cumplimiento de la evaluacion anual de desempeno y periodo de prueba a
rectores y directivos docentes

6. Implementar, hacer seguimiento al sistema de informacién y gestion de la
calidad educativa (SIGCE).

7. Caracterizacion y el perfil del sector educativo
8. Analisis de resultados de evaluaciones

9. Caracterizacion de la entidad territorial, perfil territorial y componentes del
PAM

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacién y funcionamiento del sector educativo

Competencias y evaluacion educativa

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Manejo de aspectos pedagogicos, académicos, competencias y referentes
de calidad educativa (estandares, lineamientos y orientaciones pedagégicas,
guias y documentos del MEN)

Formacién en el manejo de plataforma SIGCE

7%
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Psicologia

Veinticuatro (24) meses de
experiencia en el sector
educativo.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario
Denominacion del empleo: Profesional Universitario de Mejoramiento
Caodigo: 219
Grado salarial: 07
No. de cargos: 1
Dependencia: Calidad Educativa
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de calidad educativa

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

El profesional Universitario de Mejoramiento tiene como propésito Coordinar la
asistencia tecnico-pedagégica a los establecimientos educativos para la
formulacion y ejecucion de Jos planes de mejoramiento y proyectos educativos
institucionales y pedagogicos obligatorios transversales; disefiar y ejecutar
programas de formacién y actualizacion permanente de docentes y directivos
docentes, promover el uso de herramientas tecnoldgicas y medios educativos y
apoyar acompafnar y apoyar la implementacién de las experiencias pedagogicas
significativas con el fin de alcanzar los estandares de calidad reflejados en el
fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, coordinar y realizar en conjunto con el profesional de
gestion escolar y evaluacién la asistencia técnico pedagédgico para la
elaboracion actualizacion, reformulacion y ajuste de los PEI.

2. Establecer, operar y hacer seguimiento al plan de acompafamiento
estratégico a los establecimientos educativos de acuerdo al perfil de la
Secretaria de Educacion, la ruta al mejoramiento de la calidad y los resultados
de las evaluaciones externas SABER.

3. Apoyar y acompanar a los establecimientos educativos oficiales y no oficiales
con la formulacion, ejecucion y seguimiento a la ruta al mejoramiento de la
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10.

11.

12.

13.

calidad (Autoevaluacion institucional, planes de mejoramiento institucional y
seguimiento al PMI).

En conjunto con el subsecretario de calidad educativa y el profesional de
evaluacion, y medios apoyar al disefo, operacién y seguimiento al Plan de
apoyo al mejoramiento de ta calidad educativa. :

Disefar, ejecutar y hacer seguimientc al plan de formacion territorial,
programas de formacion y actualizacion permanente de Docentes y Directivos
Docentes en conjunto con el comité de formacion territorial docente en
conjunto con el subsecretario de calidad.

Coordinar con el profesional de transversales la orientacién, el
acompafiamiento a EE, formar a docentes y directivos y hacer seguimiento a
la implementacién y apoyo de los proyectos pedagogicos obligatorios
transversales de Ley y lo establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

Propender con el subsecretario y el profesional de pertinencia las acciones
estratégicas para la articulacion de los ciclos educativos preescolar, basica y
media en establecimientos educativos oficiales.

Fomentar, generar estrategias y acompanar en conjunto con el subsecretario y
profesional de medios el uso de medios y nuevas tecnologias en los
establecimiento educativos oficiales.

Propender y acompafiar en la promocion e implementacion de las
experiencias pedagégicas significativas a docentes y directivos de los
Establecimientos educativos oficiales.

Hacer seguimiento al acompafamiento de los establecimientos educativos
para la formulacioén, modificacion y ejecucién de su PEL.

Verificar la conformidad de plan de acompafiamiento a los establecimientos
educativos frente a la formulacién, ejecucién y seguimiento de los PML.

Formular proyectos intersectoriales para la implementacion de ejes
transversales en los establecimientos educativos.

Realizar la verificacion de la estrategia para la articulacion de los niveles
educativos en los establecimientos educativos.

It
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14. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy

15,

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones

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

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

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

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

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

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

Elaborar los informes a los que haya lugar para el MEN, entidades de control y
otras areas y dependencias.

Suministrar y consolidar la respectiva informacién para la implementacion y el
sequimiento al Sistema de informacion

28
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos formulados cuentan con el 'apoyo y seguimiento técnico.

2. La gestion del PE!, Planes de Formacion y Capacitacidén, estrategias
pedagogicas, articulacion de niveles educativos, uso de medios educativos y
experiencias significativas cuentan con la Coordinacién, supervision y control
de los procedimientos relacionados con el mejoramiento de los
establecimientos educativos.

3. los objetivos del area o grupo de trabajo cuentan con la direccion y control de
actividades asignadas al personal a su cargo para asegurar u cumplimiento.

4.  Equipo de acompariamiento evaluado de acuerdo a la gestion realizada.
5. Experiencias significativas identificadas, analizadas y recopiladas se
promueven en la comunidad educativa y contribuyen al mejoramiento de la

gestion de los EE.

6. Las solicitudes de correspondencia realizadas cuentan con respuestas
oportunas y de calidad.

7. SIGCE, actualizado como herramienta para trabajar.

8. Los convenios y contratos presentan la respectiva liquidacion.

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

Ill. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991- Articulo 67.
+ Normatividad y legislacién del sector educativo

e Guia Metodoldgica del Ministerio de Educacion Nacional

e Legislacion y funcionamiento del sector educativo

o (Competencias y evaluacién educativa
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» Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
¢ Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

o Referentes de calidad educativa, documentos, guias y manuales del MEN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Licenciatura en Ciencias de la Educacién con || Treinta y seis meses (36) meses

certificacion en investigacion en el sector de experiencia administrativa
educativo. en el area de calidad del sector

educativo.
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Nivel:

Denominacién del empleo:
Cédigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

l. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario de Gestién Escolar.

219

06

1

Calidad Educativa
Subsecretario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar las herramientas y la asistencia técnico-pedagogica necesaria para
la formulacion y ejecucién de los planes de mejoramiento y proyectos educativos
institucionales, acompafiar a los EE en los procesos de gestion escolar, apoyar el
disefio y ejecucion de programas de formacién y actualizacién permanente de
docentes y directivos docentes con el fin de alcanzar los referentes de calidad

educativa.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Gestionar el PEI en los establecimientos educativos oficiales en conjunto con
el subsecretario y profesional lider de mejoramiento (Proceso relacionado

D02).

2. Asesorar, brindar asistencia técnica, acompafar y hacer seguimiento en la
elaboracion, reformulacién y actualizacién del Proyecto Educativo Institucional
(PEl, PIER , PEC) de los establecimientos educativos, de acuerdo con sus
necesidades educativas, las de la regién y los resultados de las evaluaciones

(implementacion de subproceso (Proceso relacionado D02).

8l
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3. Apoyar y consolidar la informacién respectiva para migrarla en el sistema de

10.

11.

12.

gestion de informacion de calidad educativa (SIGCE). (Proceso relacionado
D02).

Revisar los referentes de calidad y los resultados de las evaluaciones para
organizar el plan de reformulacién y/o actualizacién del PEl y las estrategias
para realizar el acomparfamiento a los EE de acuerdo a la planeacion del PAM
(Proceso relacionado DO2).

Identificar las necesidades de asistencia técnica y elaborar el plan de
acompafiamiento para la elaboracion, reformulacién y/o reformulacién de los
proyectos educativos institucionales de los EE. (Proceso relacionado D02).

Recibir y revisar los proyectos educativos de los establecimientos oficiales y
no oficiales, e identificar las necesidades de acompafamiento en PEI.
(Proceso relacionado D02).

Acompafar, revisar y hacer seguimiento al proceso de reformulacién y/o re
significacion del PEI en los EE en forma presencial y a través del uso de
plataforma SIGCE. '

Hacer seguimiento a las acciones de acompafiamiento en la resignificacion y/o
reformulacion del PEI incluidas en el plan de apoyo al mejoramiento (Proceso
relacionado D02).

Apoyar, asesorar, brindar asistencia técnica, y acompafiar la gestion e
implementacion del plan de mejoramiento institucional de los EE. (Proceso
relacionado D02).

En conjunto con el subsecretario y profesional de mejoramiento, apoyar,
definir, ejecutar y hacer seguimiento al plan de formacién territorial y
programas de formacién de docentes y directivos y migrar y consolidar
informacion al SIGCE y aplicativos del MEN. (Proceso relacionado D02).

Formar a los docentes y directivos docentes en los subprocesos de
mejoramiento de calidad educativa (Proceso relacionado D02),

Hacer seguimiento al plan de acompafamiento a los establecimientos
educativos para la implementacion de PEI, PMI en conjunto con profesional de
transversales.

82




12 9 Noy

8300

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
s VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE FASIO 30-Mar-09 01 GTH-M-001

13.

14.

15.

16.

17.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviada por l0s ciudadanos relacionados con su area y
funciones.

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

Realizar el seguimiento a convenios y contratos de prestacién del servicio
cuando haya lugar con referencia al macroproceso D gestion de la calidad
educativa para el mejoramiento.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos de la SEM y que corresponden al area cuentan con el apoyo en
su formulacion y el seguimiento de los mismos.

Los Planes de mejoramiento y los PEI presentados por los establecimientos
educativos cuentan con el acompafiamiento y seguimientos para su
formulacion e implementacion.

El Plan de formacién docente elaborado cuenta con seguimiento para
promover la calidad educativa en las [EM.

El plan de acompafamiento elaborado cuenta con seguimiento para la
implementacion de ejes transversales en sus planes de estudio.

La articulacion de los niveles implementada en los establecimientos
educativos garantiza la calidad del servicio prestado por los EE.

Las solicitudes y correspondencia enviada por los ciudadanos cuentan con
respuestas oportunas v de calidad.

"1
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7. Los indicadores de proceso implementados se miden segun lo estabiecido en
la ficha técnica de cada indicador y cuentan con las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

8. Participar en los comités de calidad educativa

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Legislaciéon y funcionamiento del sector educativo

. Competencias y evaluacion educativa

. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

. Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

. Referentes de calidad educativa del MEN, guias, documentos y toda clase de

publicaciones oficiales frente a estos temas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

calidad

Licenciado en areas sociales y formacion
minima de 120 horas en sistemas de gestion de

Veinticuatro (24) de meses de
experiencia en docencia en el
sector educativo.

g4
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Caodigo:

Grado salarial:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

l. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario de Medios y TICS
219

06

1

Calidad Educativa

Subsecretario de calidad Educativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

(GGarantizar en los Establecimientos Educativos existan ambientes y medios de
aprendizaje apropiados, que estimulen la creatividad, el auto aprendizaje y el
desarrollo de competencias que aseguren el mayor uso del potencial de los
estudiantes, propender por la formacion permanente de docentes y directivos en el

uso pedagogicos de medios.

Il1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el uso y la apropiacién de medios y tecnologias de informacion y

comunicacion — tic.

2. Revisar la caracterizacion de la entidad territorial para la generacion de las
estrategias para el mejoramiento continuc en los EE.

3. Realizar anualmente el diagnostico de infraestructura tecnologica en los
establecimientos educativos oficiales de acuerdo a los lineamientos del
Ministerio de Educacién Nacional, migrar y validar esta informacion a los
sistemas de informacién del MEN,

4. Elaborar el diagnostico del uso y la apropiacion de medios y TIC de los EE y
definir las acciones y actividades orientadas al fortalecimiento institucional
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

que faciliten el desarrollo de competencias a través del uso y la apropiacion de
medios y TIC en los establecimientos educativos

Identificar las acciones que estan alineadas con el Plan de Apoyo al
Mejoramiento PAM y hacer el respectivo seguimiento al componente de
medios y TICS del PAM.

Consolidar, los resultados y la evaluacion del cumplimiento de la programacion
de actividades de acompafiamiento - asistencia técnica de la SE a sus EE.

Realizar el seguimiento y acompafiamiento al proceso de conectividad en {os
establecimientos educativos del municipio de Pasto.

Formar a los docentes y directivos docentes en lo referente al uso y
apropiacion de medios educativos y tecnologias de la informacidén y
comunicacion.

Acompafiar a los EE en la apropiacién y articulaciéon de las TICS y medios
educativos en los procesos pedagogicos y gestién académica de los EE
oficiales.

Consolidar el plan de tics y medios para los EE, hacer el seguimiento de los
resultados y la evaluacidn del cumplimiento de [a programacion de actividades
de acompanamiento - asistencia técnica de la SE a sus EE

Representar a secretaria de Educacion Municipal de Pasto en el programa de
ciudadano digital obligacion de la normatividad legal vigente y ejecutar e
informar de las acciones que se realizan.

Apoyar a los EE oficiales en la actualizacion y construccion de las paginas
web y géneracion de contenidos digitales que permitan avanzar en el
mejoramiento continuo,

Apoyar el sistema tecnoldgico de la Secretaria de Educacion del Municipio de
Pasto.

En conjunto con el subsecretario y el profesional de mejoramiento apoyar y
hacer parte de la mesa del comité de ciencia y tecnologia del Municipio de
Pasto (CODECYT).

Brindar asistencia técnica sobre €l uso y la apropiacion de Medios y TIC para
los EE a nivel territorial.

e
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Establecer acciones estratégicas para el uso y manejo pedagégico de portales
educativos entre ellos Colombia aprende para el mejoramiento de la gestion
académica de docentes y directivos docentes de los EE oficiales del municipio.

Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas.

Hacer seguimiento a las acciones de uso y apropiacién de Medios y TIC
incluidas en el PAM.

Revisar evaluacion de la asistencia tecnica y hacer parte de la mesa de
gobierno en linea el cual tiene asiento todas las secretarias y area del
municipio de Pasto.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con su area y
funciones.

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

Elaborar y realizar informes de gestion, informacion a entes de control, para el
MEN y plataforma del SIGCE, y otras areas y dependencias.

Realizar el seguimiento a convenios y contratos de prestacion del servicio
cuando haya lugar con referencia al macroproceso D gestion de la calidad
educativa para el mejoramiento. ‘

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

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

A7
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Medios tecnologicos apropiados en los establecimientos educativos. -

2. Se cuenta con un diagnostico clare de la infraestructura tecnologica
educativa como herramienta para el apoyo en los establecimientos
educativos y el uso de tecnologias.

Plan de apoyo al mejoramiento.

Seguimiento y acompafiamiento a procesos de conectividad.
Formacion docente en medios tecnoldgicos.

Se cuenta Plan de tic's y medios.

Pagina Web de los establecimientos educativos.

Se cuenta Comité de ciencia y tecnologfa.

© ® N o o s W

Estrategias para el manejo de portales educativos.

10.Calidad y oportunidad en la respuesta a los ciudadanos.

11.Participacién en el comité de calidad educativa.

12.Informe de gestion.

13.Seguimiento a convenios y contratos.

14.Indicadores de proceso segun en lo establecido en la ficha técnica de cada.
15.Indicador y acciones respectivas para lograr efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Legislacion y funcionamiento del sector educativo, gobierno en linea y
ciencia y tecnologia

. Competencias y evaluacion educativa
. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
. Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

. Referentes de calidad educativa del MEN, guias, documentos y toda clase de
publicaciones oficiales frente a estos temas.

e
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional Administrador de Sistemas sistemas. 24 meses de

Experiencia en administracion
de paginas Web, tecnologia en

experiencia.
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PAGINA

Nivel:

Denominaciéon del empleo:
Cédigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario de Pertinencia.

218

06

y

Calidad Educativa

Subsecretario de calidad educativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y gestionar acciones que promuevan la articulacion institucional entre los
diferentes niveles educativos y que permitan la integracion con otros sectores,
promover estrategias y acciones de acompafamiento y seguimiento para el
desarrollo de una segunda lengua extranjera en los EE oficiales del municipio de
Pasto, y apoyar, promover y acompafiar en los procesos de investigacion a
docentes y estudiantes en los EE y Apoyar al mejoramiento de la educacién rural

del municipio de Pasto

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la caracterizacion de la entidad territorial, el perfil del sector

educativo y la agenda de competitividad del ente territorial.

2. ldentificar necesidades y oportunidades de articulacion educativa en la

entidad Territorial.

(Proceso relacionado D02).

a7
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1. Analizar la oferta de atencion integral para la primera infancia (educacién,

10.

11.

12.

proteccion, salud y recreacién) y sus posibilidades de continuidad en la
educacién formal. (Proceso relacionado D02).

Analizar e implementar estrategias pertinentes para la formacién, evaluacion
y certificacion de competencias laborales especificas desde la educacion
media en articulacién las instituciones de educacién superior, SENA,
educacion para el trabajo y el desarrollo humano. (Proceso relacionado D02).

Acompanar en los procesos técnicos, pedagoégicos y académicos a los EE de
bachillerato técnico (Proceso relacionado D02).

Definir la estrategia para promover la articulacion educativa. (Proceso
relacionado D02).

Verificar la alineacion de la estrategia. (Proceso relacionado D02).

Proporcionar asistencia técnica a los EE de la entidad territorial en todo lo
referente a articulacion de niveles y competitividad.

Fomentar en la comunidad educativa las alianzas estratégicas para apoyar
proceso de mejoramiento de calidad en los EE oficiales de! municipio de
Pasto.

Apoyar la implementacion de los convenios en cada EE y hacer seguimiento
a los convenios celebrados entre el munici y las diferentes instituciones de
caracter oficial o no oficial que propenda por el mejoramiento continuo de la

calidad.

Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas.

Hacer seguimiento a las acciones de articulacion incluidas en el Plan de
apoyo al mejoramiento.

Revisar la evaluacion de asistencia técnica.

Incentivar, promover y generar estrategias para el desarrollo del proyecto de

bilingliismo el desarrollo de una segunda lengua en los EE del municipio de
Pasto.
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13. Acompaiar, asesorar, y brindar asistencia técnica a los EE para la
articulacion de estandares de calidad a la gestion academica.

14. Formar a los docentes de los EE oficiales en didacticas del inglés y en la
articulacién de estandares y el desarrollo de competencias en una segunda
lengua extrajera.

15. Promover y acompafiar la promocién de experiencias pedagogicas

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

significativas en los docentes y directivos de los EE en el campo de la
pertinencia educativa bilingliismo, articulacién de niveles e intersectorial,
procesos de investigacion y desarrollo de competencias basicas, ciudadanas
y laborales.

Apoyar, formar y acompafar a los docentes y directivos docentes de los EE
oficiales.

Representar a la Secretaria de Educacion Municipal en el comité estado,
universidad empresa direccionado por el MEN.

Representar a la SEM Pasto en la mesa de competitividad camara de
Comercio y en la RED de emprendimiento.

Acompafiar y brindar asistencia técnica a los EE en el desarrollo de una
cultura de emprendimiento y empresarismo la se articula al curriculo y PEI
del EE.

Formar a los docentes directivos docentes en emprendimiento vy
empresarismo con base en los lineamientos del MEN.

Acompainiar y hacer seguimiento a los proceso de articulacion con el SENA,
las Universidades y las instituciones para el trabajo y el desarrollo humano.

Liderar, acompariar a los directivos y docentes en el desarrollo de las
investigaciones pedagégicas como base fundamental del centro de
investigaciones de la SEM Pasto.

Consolidar y analizar informacién necesaria para migrarla a ia ptataforma del
sistema de informacion de la gestion de la calidad educativa.

Acomparniar, apoyar y liderar estrategias pertinentes para fortalecer la
educacion rural del municipio de Pasto.
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25. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con su area y
funciones.

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

27. Realizar el seguimiento a convenios y contratos de prestacion del servicio
cuando haya lugar con referencia al macroproceso D gestion de la calidad
educativa para el mejoramiento.

28. Realizar la medicion de los indicadores de los subprocesos, segun lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso
(Hoja de vida del indicador).

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

—

. Caracterizacion y perfil definidos del sector educativo.

2. Conocimiento de la agenda de competitividad tanto del Municipio como del

Departamento.

Articulacion de los establecimientos educativos.

Continuidad en el sistema escolar de los nifios.

Estrategias para competencias laborales articuladas con la Educacion

Superior.

6. Acomparamiento en todos los procesos de desarrollo de ta Educacion con
criterios unificados.

7. Apoyo estratégico en procesos de Planes de mejoramiento y convenios,
con su respectivo seguimiento.

8. Cumplir con actividades programadas.

9. Sistemas de informacion debidamente alimentados.

10. Establecimientos educativos ajustados a estandares de calidad.

11.Docentes capacitados en estandares de ingles y apoyo al proyecto de
bilinglismo, experiencias significativas y apoyo en procesos de
investigacion.

12.Fortalecimiento de la Educacion Rural.

13.Hojas de vida del indicador debidamente diligenciadas.

ok w
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

O AW N~

Legislacién y funcionamiento del sector educativo
Competencia y evaluacion educativa y referentes del MEN
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Referentes de calidad educativa del MEN, guias, documentos y toda clase

de publicaciones oficiales frente a estos temas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

1

Titulo profesional en economia

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional y
administrativa en el sector
educativo en implementacion de
proyectos de calidad o
cobertura educativa y
experiencia en sistemas de
informacién certificados por el
MEN
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del empleo: Profesional Universitario Proyectos transversales

Cadigo: 219

Grado salarial: 06 "

No. de cargos: 1

Dependencia: Calidad Educativa

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario calidad educativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

El profesional de Proyectos pedagdgicos transversales tiene como proposito
Garantizar la implementacion de los Proyectos Pedagégicos Transversales de el
Educacion Ambiental, Educacion para la Sexualidad y Construccion de
Ciudadania, Educacién para el Ejercicio de los Derechos Humanos, el uso
pedagogico del tiempo libre, apoyo a la implementaciéon del plan de emergencia
escolar el cual se articulan al Proyecto Educativo Institucional de los
Establecimientos Educativos, contribuyendo a la globalizacién del conocimiento y
la integralidad de las disciplinas, de manera que la formacion del ser humano no
sea solamente de conocimiento intelectual, sino que tfrascienda a los valores y
perfeccionamiento integral de la persona.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aanalizar y adoptar orientaciones y lineamientos de las estrategias para la
implementacién de proyectos pedagogicos transversales definidos por el MEN,
acordes a los contextos locales y regionales en el marco de la politica
educativa.

2. Planear fa asistencia técnica y operativa a los Establecimientos Educativos
para la apropiacion e incorporacion de las estrategias al curriculo y al plan de
estudios de los proyectos pedagdgicos transversales.

3. Evaluar el cumplimiento de las actividades planificadas.
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4. Analizar la caracterizacion de la entidad territorial y el perfil del sector
educativo.

5. Identificar las necesidades de asistencia técnica para la implementacién de
Proyectos Pedagoégicos Transversales en los establecimientos educativos y
las entidades territoriales; en coordinacién con otras instituciones y sectores
con compromiso en las tematicas transversales. o,

“

6. Establecer las estrategias técnicas y operativas, para orientar la
implementacién de Proyectos Pedagégicos Transversales en los EE y la
Entidad Territorial.

7. Definir instancias y mecanismos de concertacion y coordinacion intersectorial
para la implementacién de los proyectos pedagégicos transversales.

8. Verificar la alineacién de la estrategia.

9. Asesorar al establecimiento en reformulacién o modificacion del plan de
estudios.

10. Verificar Plan de Estudios modificado, donde se evidencie la incorporaciéon de
los proyectos pedagogicos transversales en el curriculo.

11. Recomendar acciones a incluir en el Plan de Mejoramiento.

12. Verificar el cumplimiento de las actividades programadas.

13. Hacer seguimiento a las acciones de implementacién de Proyectos
Transversales incluidas en el Plan de Apoyo al Mejoramiento.

14. Revisar evaluacidn de la asistencia técnica.

15. En conjunto con la subsecretaria de cobertura y oficina de planeacion apoyar,
acompainar, formar y hacer seguimiento a la implementacion y ejecucion del
plan de gestion riesgos.

16. Formar a los docentes y directivos docentes en toda la estrategia para la
implementacion de los proyectos pedagdgicos transversales.

17. Apoyar la formulacion y realizar el seguimiento a las acciones y metas del eje

de transversales en el plan de apovo al meioramiento de !a calidad.

qe
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Orientar y acompanar en la estrategia pedagodgica del proyecto de escuelas
saludables y desarrollar las competencias ciudadanas — convivencia escolar.

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

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

Realizar el seguimiento a convenios y contratos de prestacion del servicio
cuando haya lugar con referencia al macroproceso D gestién de la calidad
educativa para el mejoramiento.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Proyectos transversales implementados de acuerdo a politicas del Men en el
marco de la politica educativa en los establecimientos educativos de acuerdo
a estrategias tecnicas y operativas.

Curriculo con estrategias para el plan de estudios de proyectos transversales.

Cumplimiento de metas planeadas en los Establecimientos educativos
enfocada la educacién al ente territorial.

Articulacion de los diferentes estamentos en la implementacion de los
proyectos pedagogicos transversales bajo unos criterios uniformes.

Plan de estudios reformulado o modificado incorporando los proyectos
pedagogicos transversales con los estandares de calidad educativa.

Asistencia técnica evaluada y con resultados optimos.

G
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7. Plan de gestién de riesgos implementado y con seguimiento oportuno.
8. Personal docente y directivo docente capacitado en proyectos transversales.
9. El plan de apoyo de los proyectos transversales cuenta con seguimiento.

10. La educacién es basada en competencias ciudadanas y convivencia escolar
gue permiten mejorar la calidad de vida de la comunidad educativa.

11. Se participa en los comités de calidad educativa.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Legislacion y funcionamiento del sector educativo y de los proyectos
transversales.

. Competencias y aspectos pedagoégicos y curriculares
. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
. Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

. Referentes de calidad educativa det MEN, guias, documentos y toda clase de
publicaciones oficiales frente a estos temas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de
Titulo profesional en Ingenieria ambiental experiencia relacionada en el
sector publico.




125 Nov 2011
fagg

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

ALCALDIA DE PASTO 30-Mar-09 M GTH-M-001

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional Universitario
Denominacion del empleo:  Profesional Universitario de Acceso.

Cédigo: 219

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Cobertura Educativa

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario

Cargos que le reportan Profesional Universitario de Matricula
Profesional Universitario de Estrategias de
Acceso

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para
la organizacién de la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo
tactico para evaluar la informacién de la oferta en la referente a proyeccion y
asignacion de cupos para los EE oficiales, asi como en las actividades
involucradas en la auditoria de matricula.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica.

2. Conseguir los cupos, en los E.E Oficiales del municipio, de acuerdo a las
solicitudes radicadas en atencion del ciudadano de la SEM de Pasto.

3. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los
parametros técnicos y metodoldgicos establecidos y la consistencia entre los
hallazgos reportados, las causas y las acciones recomendadas, referente al
seguimiento en la gestion de matricula.

4. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos

asociados a la gestién de cobertura del servicio educativo, procesos

relacionados con el seguimiento de matricula y enviarlos al Subsecretario de

Cobertura

H
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5. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones.

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

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

Realizar acompafiamiento a los E.E Oficiales en la recoleccion de informacién
de matricula.

Realizar el control del producto no conforme resultado de las auditorias
realizadas.

Recolectar los formatos con datos de capacidad instalada y proyeccion de
Cupos.

Identificar la oferta del siguiente afio y proponer estrategias de ampliacién de
cobertura.

Realizar seguimiento al proceso de matricula y consolidar los informes de
auditoria, en los E.E oficiales para verificar inconsistencia y plantear acciones
correctivas.

Practicar visitas de auditorias de verificacion del grado de cumplimiento de los
requisitos definidos para la gestion del proceso de cobertura y matricula y del
seguimiento de los planes de mejoramiento, producto de las auditorias
realizadas.

Capacitar a los encargados del SIMAT, en los E.E Oficiales en todo lo
relacionado con el proceso de acceso

Apoyar la capacitacion en el sistema de informacion al encargado de
administrar el sistema de matricula- SIMAT

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes, reservas, traslados y asignacion de cupos oficiales cuentan
con la coordinacién y supervision para su respectivo cumplimiento.

La gestion de matricula de cupos oficiales cuenta con la Coordinar, supervisar
y controlar de las actividades establecidas.

El informe de gestion del tablero de indicadores elaborado se encuentra de
acuerdo al eje de politica con el fin de medir el logro de los objetivos y
estrategias de la Secretaria de Educacion.

Los proyectos formulados cuentan con el apoyo del profesional responsable
del area de acuerdo a fa metodologia general ajustada MGA.

[o9
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5. Los proyectos formulados del area cuentan con el seguimiento de acuerdo a

10.

los criterios técnicos definidos por el area de planeacion.

Los informes de auditoria elaborados cuentan con el seguimiento para verificar
el cumplimiento de los parametros técnicos y metodologicos establecidos.

Los establecimientos educativos cuentan con autorizacion para la correccién
de inconsistencias detectadas a través de la modalidad de novedades de
matricula de acuerdo a los parametros técnicos y metodolégicos definidos.

Los asuntos por casos criticos de incumplimiento en las directrices y
procedimientos asociados a la gestién de cobertura se remiten a asuntos
disciplinarios.

El informe de auditoria elaborado se remite al MEN con el seguimiento de
matricula y el estado de avance detallado del mismo.

Las respuestas de correspondencia enviada por los ciudadanos son
generadas con calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

2. Manejo de herramientas informaticas, Internet y Base de datos.
3. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS - EXPERIENCIA

Treinta y Seis (36) meses de
experiencia profesional en
el sector educativo,

Licenciado en educacion, o ciencias sociales y experiencia en procesos

humanas. pedagogicos del area de
cobertura certificados en
calidad o de calidad
educativa.

jol
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Cédigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario de Estrategias de

Acceso.
219

06

4

Cobertura Educativa

Profesional de Acceso Grado 07

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Determinar la capacidad actual y necesaria para cubrir la demanda potencial, a
través de la consolidacion de la informacion de la proyecciébn de cupos y
establecer las estrategias requeridas con el fin de garantizar la continuidad de los

alumnos matriculados y atender las solicitudes de los alumnos nuevos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar con las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del
area a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en
los formatos del modulo de identificacion de la metodologia general ajustada
MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarrotlar. Proceso Relacionado

BO1.

2. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios
tecnicos definidos por el area de planeacién. Identificar riesgos y reportar af
area de planeacién los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de
los objetivos de los proyectos a su cargo. Proceso Relacionado B02.
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10.

11.

12,

13.

Apoyar en el seguimiento al proceso de matricula y consolidar los informes de
auditoria, en los E.E oficiales para verificar inconsistencia y plantear acciones
correctivas.

Apoyar las visitas de auditorias de verificacion del grado de cumplimiento de
los requisitos definidos para la gestion del proceso de cobertura y matricula y
del seguimiento de los planes de mejoramiento, producto de las auditorias
realizadas.

Apoyar en la Capacitacion de los encargados del SIMAT, en los E.E Oficiales
en todo lo relacionado con el proceso de acceso

Apoyar la capacitacidn en el sistema de informacién al encargado de
administrar el sistema de matricula- SIMAT

Solicitar, recibir, consolidar y generar reportes de proyeccion de cupos de los
establecimientos educativos; validar la informacion, asegurando el
cumplimiento de los parametros técnicos establecidos. Proceso C02.

Definir muestra, programar y preparar visitas de auditoria a los
establecimientos educativos, para verificar la pertinencia en la solicitud de

recursos y el cumplimiento de los parametros y procedimientos establecidos
para la gestion de cobertura. Proceso C02.

Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa de los establecimientos
educativos de su jurisdiccion, teniendo en cuenta las directrices definidas para
la organizacion y gestion de cobertura. Proceso C02.

Definir estrategias de continuidad y evaluar la viabilidad de estrategias para la
generacion de cupos.

Buscar y establecer acuerdos de ftransferencia de alumnos con los
establecimientos educativos oficiales cercanos a su sitio de residencia.
Proceso C0O2.

Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo, con el fin de
ofrecer a los alumnos matriculados opciones y alternativas para continuar sus
estudios. Proceso C02.

Registrar las novedades de los contratos de prestaciéon de servicios
educativos, con base en la informacién de matricula reportada por los EE.
Proceso C02.

’OB
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14

15.

16.

17.

18.

10.

20.

21.

22.

. Evaluar la viabilidad de implementacion de estrategias de estimulacion de la -

demanda y de retencidén acorde a las particularidades del sector, asegurando

el cumplimiento de los parametros técnicos y legales establecidos para tal
efecto. Proceso C02, ‘

Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad. Proceso
Co2.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones. Proceso EO1.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos relacionados con su area y funciones. Proceso m02

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de
requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y
enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias para
cubrir las necesidades de funcionamiento. Proceso 101

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de
Educacién velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago generadas durante la supervision. Proceso 101

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa,
licitacién, concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico,
legal y econémico para cada una de estos. Proceso 101.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.
Proceso 101

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel la naturaleza v el area de desemperio del carao. Proceso 101

[
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las visitas de auditoria cuentan con apoyo y verificacion del grado de
cumplimiento teniendo en cuenta los requisitos definidos en el proceos de
cobertura.

Los encargados del SIMAT cuentan con capacitacion, en los establecimientos
educativos

Se cuenta con reportes de proyeccion de cupos de los establecimientos
educativos, con informacién validada y con parametros técnicos establecidos.

Los establecimientos educativos cuentan con auditoria, para verificar la
pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiento de los parametros.

La informacién relacionada con la oferta educativa de los establecimientos
educativos es analizada y evaluada.

Se cuenta con estrategias de continuidad y la viabilidad de estrategias son
evaluadas para la generacion de cupos,

Se cuenta con estrategias de estimulacion de la demanda y de retencion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Manejo de herramientas informaticas, Internet y Base de datos
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Licenciado en educacién, o ciencias sociales y

Veinticuatro {(24) meses de
experiencia en el sector

humanas. educativo

i
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Nivel:

Denominacion del empleo:

I. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario de Matricula

Cddigo: 219
Grado salarial: 06

No. de cargos: 1
Dependencia: Cobertura

Cargo del jefe inmediato:

Profesional Universitario de Acceso

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para
la organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo
tactico para el desarrollo de las actividades relacionadas con |la gestidn y auditoria

de matricula.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar, actualizar y consolidar e! sistema de informacion de matricula del
sector educativo del Municipio de Pasto- SIMAT. Macroproceso C.

Realizar procesos de revision y depuracion de errores y omisiones en el
sistema de matriculas SIMAT. Macroproceso C

Apoyar en el disefio de instrumentos de recoleccion de informacion del
Macroproceso C.

ldentificar y calcular indicadores estadisticos, identificar tendencias y definir
proyecciones. Macroproceso C

Analizar la informacion e identificar amenazas del sector educativo para
convertirlas en oportunidades de mejoramiento. Macroproceso C

Consolidar y realizar ajustes a los aplicativos SIMAT ( Sistema de Informacion
de Matricula). SINEB (Sistema de Informacion Nacional de Informacion
Basica) y del DUE (Directorio Unico de Establecimientos), para garantizar la
calidad de la informacién y atender las solicitudes del MEN y demas entes que
lo requieran. Macroproceso C
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Comunicar al E-E la autorizacion para la autorizacidn de inconsistencias
detectadas a través de la modalidad de “novedad de matricula” teniendo en
cuenta los parametros técnicos y metodolégico definidos. Macroproceso C

Capacitar y apoyar al Equipo de Cobertura y, en especial, a los funcionarios
responsables del manejo de sistema de matricula en los E.E oficiales de
Pasto. Macroproceso C

Actualizar las novedades que se presenten en el DUE o modulo del aplicativo
SINEB del sector educative oficial y no oficial del municipio de Pasto.
Macroproceso C

Gestionar las solicitudes de traslado de grupos presentados en la jurisdiccion
a su cargo, teniendo en cuenta los cupos disponibles identificados y los
criterios de asignacion y priorizacion establecidos. Una vez asignado el cupo
para traslado, informar el padre de familia o acudiente y a los establecimientos
educativos para que se haga efectivo el tramite. Macroproceso C

Apoyar cuando se requiera las actividades relacionadas con la inscripcion de
los alumnos nuevos en el establecimiento educativo acordando con los
rectores los centros de inscripcién y los puntos de acopio, distribucion de los
formatos de inscripcion de los aspirantes, registro de la inscripcion,
consolidacién y reporte de informacién de la SE. Macroproceso C

Brindar capacitacion, en el perdido de induccién, a los funcionarios que llegar
a trabajar a cobertura en todo lo relacionado a sus competencias.
Macroproceso C

Validar la informacién de cupos recibida antes de ser reportada a la jerarquia
superior, para asegurar su consistencia y corregir posibles errores.
Macroproceso C

Participar en la planeacién de la auditoria externa, definiendo el alcance,
participantes, cronogramas y recursos involucrades. La planeacion de la
auditoria debe contemplar los aspectos técnicos definidos en el proceso de
seguimiento a la gestion de matricula; disefiar la lista de verificaciones con la
cual sera ejecutada la auditoria en los EE. Macroproceso C

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

Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién
reportada por cada EE en los informes de matricula. Este analisis se debe
realizar teniendo en cuenta los criterios y parametros técnicos definidos en el
proceso de seguimiento a la gestién de matricula. Macroproceso C

1o
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17. Generar las respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes vy

18.
19,

20.

correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con sus areas y sus
funciones. Macroproceso C

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

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos del area elaborados cuentan con el apoyo para la formulacion y
con el seguimiento del profesional responsable del area.

Los formatos y la informacion de pre matricula o reserva de cupos para
alumnos antiguos generados aseguran la estandarizacion de la actividad en
todos los establecimientos educativos oficiales para lograra mayor y mejor
eficiencia en los resultados.

La asignacion y traslado de cupos identificados cuentan con criterios de
asignacién y priorizacion establecidos para dar cumplimiento a los tramites
respectivos.

Las solicitudes de traslados y los cupos faltantes reportados por los EE se
consolidan, clasifican y reportan a los interesados de acuerdo a los
parametros de tiempo establecidos en el cronograma de matricula.

La planeacion de auditoria externa presentada cuenta con los aspectos
técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestién de matricula y
con las listas de verificacion.

Los informes de auditoria de matricula y el comportamiento o la tendencia
histérica reportada en el informe de matricula presentados cuentan con
analisis de acuerdo a los criterios y parametros establecidos.

Las solicitudes y correspondencia recibidas de los ciudadanos con las
respuestas oportunas y de calidad.

Los convenios y contratos suscritos con la SEM y correspondientes al area
cuentan con el seguimiento respectivo.

Los téerminos de referencia elaborados para las contrataciones del area
cuentan con apoyo para su elaboracion.

10%
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacion y funcionamiento del sector educativo

2. Manejo de herramientas informaticas, Internet y manejo de bases de datos

3. Conocimiento y manejo de indicadores y estadisticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Economista, Administrador publico o profesional
en areas Administrativas.

Experiencia profesional de 24
meses en €l proceso
certificado en calidad del
area de cobertura y con
experiencia en manejo de
los Sistemas de Informacion
certificados por el MEN.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional Universitario
Denominacion del empleo:  Profesional Universitario de Permanencia

Cédigo: 219

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Cobertura Educativa
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y prestar apoyo tactito para el disefio e implementacién de estrategias de
permanencia que permitan asegurar la continuidad de los estudiantes en los E.E
Oficiales de Pasto.

Ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la reserva de cupos para el siguiente afio escolar, segun formato
aprobado por la SEM de Pasto. Macroproceso C.

2. Apoyar la capacitacion en el sistema de informacién al encargado de
administrar el sistema de matricula- SIMAT. Macroproceso C.

3. Actualizar la informacion de la oferta educativa, en los formatos aprobados por
la SEM, que sirva de base para la asignacion de cupos. Macroproceso C.

4. Definir estrategias de continuidad en coordinacion con el Rector y/o Director
de los E.E Oficiales. Macroproceso C.

5. Apoyar y supervisar el funcionamiento de la Red de Escuelas de Formacion
Musical y rendir los informes pertinentes al subsecretaria(o) de Cobertura.
Macroproceso C.

6. Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa de los E.E. Oficiales, para
determinar el valor de los cupos faltantes y verificar crecimiento significativos
con respecto a la matricula de afios anteriores. Macroproceso C.

7. Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos para definir
alternativas que permitan satisfacer la demanda de los mismos. teniendo en

jid
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10.

1.

12.

13.

14,

cuneta los lineamientos y las metas de cobertura de la SEM de Pasto.
Macroproceso C.

Capacitar a los encargados del SIMAT, en los E.E Oficiales en todo o
relacionado con el proceso de acceso Apoyar la capacitacion en el sistema de
informacién al encargado de administrar el sistema de matricula- SIMAT.
Macroproceso C.

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

Evaluar la viabilidad de implementacién de estrategias de estimulacion de
demanda y de estrategias de retencion acordes a las particularidades de la
jurisdiccién. Macroproceso C.

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

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

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos formulados cuentan con la informacion de acuerdo a la
metodologia MGA y con el seguimiento de acuerdo a los lineamientos legales
vigentes y los criterios técnicos definidos por el area de planeacion.

La oferta educativa analizada y evaluada, determina el valor de cupos
faltantes y se verifica el crecimiento en la demanda con respecto a la matricula
de afios anteriores.

Las estrategias de generacion de cupos evaluadas definen alternativas que
permiten satisfacer la demanda, teniendo en cuenta los lineamientos y las
metas de cobertura de SE.

La viabilidad de Las estrategias de estimulacion de demandas y de retencion
son evaluadas de acuerdo a tas particularidades de |a jurisdiccion.

El registro de las novedades de matricula correspondiente a los contratos de
prestacion de servicios actualizado cuenta con los parametros técnicos e
instrumentos definidos para tal efecto.

)"
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10.

11.

12.

13.

W=

El desempeno evaluado de los contratistas de servicio educativo se realiza
con los parametros de calidad y obligaciones contempladas en el contrato
suscrito.

Las respuestas generadas a las solicitudes y correspondencia enviadas por
los ciudadanos relacionadas son de calidad y se presentan oportunamente.
Las compras solicitadas se identifican de acuerdo a las necesidades y cuentan
con los formatos de requisito de compra, estudio de conveniencia y viabilidad
del area para su tramite.

Los contratos y cenvenios suscritos por la Secretaria de Educacion cuentan
con el seguimiento para realizar su correcta ejecucion de acuerdo a lo
establecido contractualmente y de acuerdo a la normatividad vigente.

Los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de educacién cuentan
con la liquidacion de acuerdo a lo estipulado contractualmente.

Los términos de referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones a
realizar cuentan con el aporte de conocimiento tanto técnico, legal y
econdémico para cada una de estas.

La medicion de los indicadores de proceso realizada se encuentra de acuerdo
a la ficha técnica de cada indicador y se cuenta con las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Manejo de herramientas informaticas, Internet y Base de datos
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Experiencia profesional en
direccidn administrativa
dentro del sector educativo,
con formacién en
orientacion educativa y
desarrollo humano.

Licenciado en educacion

n
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‘Grado salarial:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario de Proyectos
Estratégicos

219

06

1
Cobertura

Profesional Universitario de permanencia

PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, planear, coordinar e implementar proyectos estratégicos que sean
viables, se formulen y ejecuten adecuadamente para garantizar la permanencia,
retencion y amplié cobertura.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formulacion de proyectos que permitan ampliar la cobertura y garantizar la

permanencia y retencién de los estudiantes.

2. Realizar seguimiento y evaluacion a los proyectos estratégicos que se

implementen para generar, cobertura, permanencia y retencion.

3. Definir indicadores sociales de los proyectos en cobertura, que permitan el

seguimiento y evaluacién de los mismos.

4. Analizar la informacion e identificar fortalezas y debilidad que permita lograr el
impacto en |la poblacién atendida.

5. Implementar planes de accion de los proyectos en coordinacién con la oficina
de planeacién, macroproceso B.

6. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.
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Realizar las mediciones de los indicadores de procesos, segun lo establecido
en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, 1a naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos del area elaborados cuentan con el apoyo para la formulacién y
con el seguimiento del profesional responsable del area.

Los proyectos cuentan con seguimiento y evaluacion de! area de cobertura.
Se cuenta con indicadores sociales.

Se cuenta con planes de accion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Manejo de herramientas informaticas, Internet y manejo de bases de datos.

Conocimiento y manejo de indicadores y estadisticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de
experiencia en
implementacion de
proyectos en el sector
educativo y manejo de los
sistemas de informacion de
calidad certificados por el
MEN

Titulo Profesional de Trabajadora Social.
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. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional Universitario

Denominacion del empleo:  Profesional Universitario de Poblaciones

Caodigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Cobertura Educativa

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario

Cargos que le reportan Profesional Universitario de Matricula

Profesional Universitario de Poblaciones

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo operativo, asistencial y pedagogico al Programa de Atencion a
Poblaciones con  Necesidades Educativas Especiales (discapacidad,
desplazamiento, victimas de la violencia, etnias, vulnerabilidades, etc.) — Municipio
de Pasto, en el marco de la educacion inclusiva.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Seguimiento de procesos a docentes de aula, docentes de apoyo y
contratistas del programa de Necesidades Educativas Especiales en el
municipio de Pasto

2. Desarrollar actividades que permitan fortalecer el plan de formacién a
docentes en metodoclogias, didacticas y modelos flexibles pertinentes para
cada tipo de poblacion.

3. Incorporar la politica de educacion inclusiva en las diferentes instancias y
areas de la secretaria de educacidn y la articulacion del proyecto de inclusion
educativa en el PEI de cada establecimiento Educativo del Municipio de Pasto.

4. Informar de forma continua sobre los planes, programas y proyectos, las
politicas, normatividad lineamientos, indicadores y orientaciones pedagdgicas
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10.

11.

producidas por el Ministerio de Educacion Nacional, sus entidades adscritas y
otros ministerios a los Establecimientos Educativos del Municipio de Pasto.

Consolidar la informacién y establecer indicadores relacionados con los
procesos de atencidn a poblacion con Necesidades Educativas Especiales
(discapacidad, desplazamiento, victimas de la violencia, etnias,
vulnerabilidades, etc.) — Municipio de Pasto.

Coordinar y concertar con otros sectores, entidades, instituciones o
programas especializados la prestaciéon de los servicios, para garantizar a los
estudiantes con discapacidad o con talentos excepcionales; desplazados,
victimas de la violencia, etnias, vulnerabilidades, etc. los apoyos y recursos
técnicos, tecnologicos, pedagoégicos, terapéuticos, administrativos y
financieros.

Prestar asistencia técnica y pedagégica a los establecimientos educativos que
reportan matricula de poblacion con discapacidad o con talentos
excepcionales, desplazamiento, victimas de la violencia, etnias,
vulnerabilidades, etc. en lo relacionado con el ajuste de las diversas areas de
la gestion escolar,

Realizar los informes requeridos por el Ministerio de Educacién Nacional y los
entes de control.

Revisar los informes presentados por el Operador y las docentes de apoyo.

Presentacion de informes periddicos sobre el desarrolio y cumplimiento de las
actividades, de acuerdo a la programacion concertada con el supervisor o
funcionario delegado por la Subsecretaria de Cobertura.

Las demas actividades que la Secretaria determine.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes y asignacion de cupos oficiales a estudiantes con Necesidades
educativas Especiales, cuentan con la coordinaciéon y supervisiébn para su
respectivo cumplimiento.

El seguimiento de procesos a docentes de aula, docentes de apoyo y
contratistas del programa de Necesidades Educativas Especiales, cuenta con
la Coordinacion. supervision v control de las actividades establecidas.

/e
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10.

11.

12.

El informe de gestion del tablero de indicadores elaborado se encuentra de
acuerdo al eje de politica con el fin de medir el logro de los objetivos y
estrategias de la Secretaria de Educacion.

Los proyectos formulados cuentan con el apoyo del profesional responsable
del area de acuerdo a la metodologia general ajustada MGA.

Los proyectos formulados del area cuentan con el seguimiento de acuerdo a
los criterios técnicos definidos por el area de planeacion.

El plan de formacién a docentes cuenta con el aval y seguimiento del comité
municipal de formacion docente.

Los Establecimientos Educativos cuentan con PEls que incorporan el proyecto
de inclusion educativa.

Los planes, programas y proyectos, las politicas, normatividad, lineamientos,
indicadores y orientaciones pedagégicas cuentan con el seguimiento para
verificar el cumplimiento de los parametros técnicos y metodoldgicos
establecidos.

Los establecimientos educativos que reportan matricula de estudiantes con
necesidades educativas especiales cuentan con el apoyo y asesoria del
equipo de inclusidon educativa.

Los asuntos por casos criticos de incumplimiento en las directrices vy
procedimientos asociados a la gestion de cobertura se remiten a asuntos
disciplinarios.

El informe consolidado de matricula atendida de estudiantes con necesidades
educativas especiales se remite al MEN con el estado de avance y las
dificultades presentadas.

Las respuestas de correspondencia enviada por los ciudadanos son
generadas con calidad y oportunidad.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro meses de experiencia (24)
como profesional en seguimientos,
atencion y evaluacion a
poblaciones desplazadas, con
Necesidades Educativas
especiales y etnias.

Titulo profesional en psicologtia.
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Cadigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION

Profesional Universitario
Profesional Universitario de Recursos Humanos
219

07

1
Administrativa y financiera
Subsecretario de administrativa y financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy

correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones (Proceso relacionado EO01).

Coordinar la definicidn, modificacién, legalizacion y mantenimiento de la
planta de personal docente, directivo docente y administrativo de la SE para
garantizar de manera adecuada y oportuna la asignacién y disponibilidad del
personal requerido para la prestacién del servicio educativo (Proceso
relacionado HO1).

Ejecutar los procedimientos establecidos para la seleccion de personal,
concurso docente y concurso administrativo para proveer cargos de
docentes, directivos docentes v administrativos de la SE con el personal

Ha
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10.

11.

12.

idoneo y de acuerdo a las normas y politicas vigentes (Proceso relacionado
HO2).

Realizar el nombramiento del personal docente, directivo docente vy
administrativo seleccionados en los cargos correspondientes para garantizar
el funcionamiento normal de la SE y los establecimientos educativos en
relacién con |la prestacion del servicio educativo (Proceso relacionado H02).

Establecer los criterios necesarios para dar a conocer los procesos y
procedimientos, derechos y deberes frente al cargo del personal nombrado
para promover su buen desempefio (Proceso relacionado H02).

Aprobar los certificados de induccidn del personal nombrado (Proceso
relacionado HO2).

Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evaluacion del desempefio
del personal administrativo, de acuerdo lo establecido en la normatividad
vigente (Proceso relacionado H0O3).

Programar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacion y bienestar
para promover el desarrollo integral del personal docente, directivo docente,
administrativo y de sus familias con base en el estudio, analisis y priorizacion
de las necesidades identificadas (Proceso relacionado H03).

Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desemperio del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios (Proceso relacionado H03).

Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales
con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas
eficiente y amable frente al ciudadano (Proceso relacionado H03).

Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la
inscripcion, actualizacidn y ascenso en el escalafon docente y en carrera
administrativa del personal docente, directivo docente y administrativo de

acuerdo a las normas y procedimientos establecidos (Proceso relacionado
HO4).

Coordinar la administracion del fondo prestacional con el fon de garantizar la
correcta y oportuna liquidacion de las prestaciones sociales y el acceso a los
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

servicios de atencion en salud del personal docente y directivo docente
(Proceso relacionado HO5).

Asistir a las reuniones del comité regional de prestaciones sociales cuando el
Secretario de Educacidén lo delegue (Proceso relacionado H05).

Coordinar el desarrollo del proceso de némina para asegurar el pago
oportuno y correcto de los salarios y prestaciones sociales del personal
administrativo, docente y directivo docente (Proceso relacionado H06).

Efectuar seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacidn de las hojas
de vida del personal administrativo, docente y directivo docente con el objeto
de asegurar el suministro de informacién oportuna, confiable y actualizada
(Proceso relacionado HO7).

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de
requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del area y
enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias para
cubrir las necesidades de funcionamiento (Proceso relacionado 101).

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria
de Educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago generadas durante la supervision (Proceso
relacionado 101).

Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo
a lo estipulado contractualmente, cerrandolo legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccion o por finalizaciéon anticipada de estos (Proceso
relacionado 101).

Participar en la elaboracion de los términos de regencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa,
licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento
técnico, legal y econémico para cada una de estos (Proceso relacionado
101).

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de prestacion de
informes eventuales o de informes periddicos.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones (Proceso relacionado
M02).

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales,
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y
el mejoramiento continuo de la SE (Proceso relacionado NO1).

Definir las acciones para eliminar e! producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera
intencional al cliente (Proceso relacionado NO1).

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de
Capacitacion, Bienestar e Incentivos.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Apoyo y coordinacion en las actividades relacionadas con el area de
recursos humanos de la Secretaria de Educacion.

Control y direccion del personal a su cargo, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

Indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en
el proceso.

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

jauk




0y00-

129 Nov one

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

.o VIGENCIA
ALCALDIA DE PASTO

30-Mar-09

VERSION
01

CODIGO
GTH-M-001

PAGINA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas publicas en materia de administracion del recurso
2. Humano, capacitacion y bienestar social.

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

4. Normatividad en Educacién (Estatuto Docente).

5. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005, Reglamento Tecnico

(Ministerio de Educacion) y Norma Técnica de la Calidad en la Gestion

Publica 1000:2009 y sus reglamentarios.

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

7. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
Manejo de software de gestion humana
Reglamento y normas internas de Trabajo

10. Constitucion Politica y Legislacion laboral.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas de la
administracion.

Treinta seis (36) meses de
experiencia profesional en
gestién del TH del sector
educativo y manejo del Sistema

Humano.

22




123

09¢g0- 29 Nov 2p11

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
> VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 30-Mar-09 01 GTH-M-001
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional Universitario
Denominacién del empleo: Profesional Universitario de Prestaciones sociales
Cédigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Administrativa y Financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de liquidacion de prestaciones sociales con la oportunidad
debida y aplicando la normatividad legal y reglamentaria vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y revisar las solicitudes y los correspondientes anexos de
reconocimiento de prestaciones sociales presentadas por el personal
Docente, Directivo Docente y Administrativo (Proceso relacionado H05).

2. Liquidar las prestaciones sociales del personal Docente, Directivo Docente
y Administrativo, con el cumplimiento de las normas aplicables y los
instructivos emitidos por el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio,
la FISUPREVISORA y el fondo Nacional del Ahorro (Proceso relacionado
HQ5).

3. Sustanciar las resoluciones de las prestaciones sociales solicitadas por el
personal docente, directivo docente y administrativo, pertenecientes a la
planta global del Municipio de Pasto (Proceso relacionado HO5).
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4. Atender las solicitudes y reclamaciones efectuadas por la Fiduprevisora, el
fondo Nacional del Ahorro y la entidad competente, relacionadas con las
prestaciones y afiliaciones del personal docente, directivo docente y
administrativo (Proceso relacionado HO05).

5. Sustanciar la solicitud de la cuota parte de las entidades de previsidén de
acuerdo a la normatividad vigente (Proceso relacionado H05).

6. Efectuar las liquidaciones de las licencias del personal docente, directivo
Docente y Administrativo (Proceso relacionado HO5).

7. Ligquidar y reportar las cesantias e intereses a la cesantia, mediante los
mecanismos establecidos por la Fiduprevisora y el Fondo del Ahorro y
entidades competentes (Proceso relacionado HO0S5).

8. Proyectar las respuestas judiciales ante los respectivos juzgados en lo
concerniente a embargos ordinarios que por diferentes razones afrontan los
docentes (Proceso relacionado HO5).

9. Proyectar respuestas de tutelas interpuestas en el proceso de reclamacion
de las distintas prestaciones econémicas (Proceso relacienado H0S).

10.Cumplimiento en la aplicacion de los fallos judiciales, provenientes de los
Juzgados Contencioso Administrativo (Proceso relacionado HO5).

11.Proyectar respuestas de los distintos derechos de peticion, dentro de los
terminos de ley, con las acciones que resuelven de fondo la solicitud
impetrada (Proceso relacionado HO5).

12.Revision de las reclamaciones que han sido negadas por la entidad
fiduciaria, La Previsora S.A. cuando no hay cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley a fin de buscar viabilidad {Proceso relacionado H05).

13. Prestar asesoria juridica en lo pertinente con la normatividad vigente, asi
como en su interpretacion de las normas vigentes sobre prestaciones
sociales del personal Docente, Directivo docente y administrativos (Proceso
relacionado HQ5).

14.Recepcion y revision de los expedientes provenientes de la Sociedad
Fiduciaria La Previsora S.A. previo el visto bueno y elaboracién de los actos

¢
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administrativos definitivos de reconocimiento y pago de los diferentes
reclamaciones econdmicas (Proceso relacionado H05).

15.Elaborar actos administrativos, aclaratorios, modificatorios o revocatorios
segun el causal (Proceso relacionado HO05}.

16.acompanamiento y asesoria juridica para la reorganizacion del personal
docente, directivo docente y administrativo (Proceso relacionado HO5).

17.Asesoria y acompafamiento juridico, administrativo y financiero al proceso
de reclamacion de las distintas prestaciones econdmicas (Proceso
relacionado HO5).

18.Coordinar con la seccién de archivo la entrega y recepcion de los
expedientes de reconocimiento de las distintas prestaciones econémicas ya
canceladas, para que reposen en la hoja de vida del correspondiente
docente (Proceso relacionado H05).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las solicitudes y los anexos de reconocimiento de prestaciones sociales
presentados por los docentes, directivos docentes y Administrativos se
revisan y analizan para realizar el tramite respectivo de acuerdo a las
normas aplicables.

2. Las prestaciones sociales liquidadas del personal docente, directivo
docente y administrativo cumplen con las normas aplicables y los
instructivos emitidos por el fondo nacional de prestaciones del magisterio,
FIDUPREVISORA y el fondo Nacional del ahorro.

3. Las solicitudes y reclamaciones efectuadas por las diferentes entidades
relacionadas con las prestaciones y afiliaciones del personal docente,
directivo docente y administrativo se atienden oportunamente.

4. Las liquidaciones de las licencias del personal docente, directivo docente y
administrativo efectuadas cumplen con las normas establecidas para tatl fin.

5. Las cesantias e intereses a la cesantia se liquidan y reportan mediante los
mecanismos establecidos por las entidades competentes.

6. Los embargos ordinarios son atendidos y cuentan con el tramite judicial
respectivo.

7. Las tutelas interpuestas en el proceso de reclamacion de las distintas
prestaciones economicas cuentan con la respuestas y el tramite respectivo.
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11.

12.

8. Los fallos judiciales, provenientes de los Juzgados Contencioso
Administrativo se cumplen de acuerdo a los requerimientos establecidos.

9. Las reclamaciones que han sido negadas por las entidades cuentan con la
respectiva revision a fin de buscar viabilidad.

10.Las respuestas de accion de tutela, derechos de peticiéon y actuaciones
judiciales en temas relacionados con prestaciones sociales son preparados
oportunamente para dar cumplimiento a los requerimientos.

11.La Secretaria de educacion es asesora en temas relacionados con
prestaciones sociales de personal docente, directivo docente vy
administrativos.

12.Los expedientes provenientes de la Sociedad Fiduciaria La Previsora S.A.
previo el visto bueno y elaboracién de los actos administrativos definitivos
de reconocimiento y pago de los diferentes reclamaciones econdémicas se
recepcionan y revisan para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos.

13.La suscripcién de actos administrativos y notificacion de docentes cuenta
con el proceso respectivo para su envio previa anexion de la
documentacion a la previsora para su pago.

14.La reorganizacion del personal docente, directivo docente y administrativo
cuenta con el respectivo acompariamiento y asesoria.

15.Los actos administrativos que se presenten y se expiden en la dependencia
son preparados oportunamente.

16.La Secretaria de Educacion es asesorada juridica, contable y administrativa
y financiera en el proceso de reclamaciones de las distintas prestaciones
econdémicas.

17.La entrega y recepcion de los expedientes de reconocimiento de las
distintas prestaciones sociales econémicas ya canceladas se coordinan
para que reposen en la hoja de vida del correspondiente docente, directivo
docente o administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen del sector de la educacion en Colombia.

13. Régimen de administracion municipal.
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14. Normatividad sobre contratacion estatal.

15. Modelo Estandar de Control Internc 1000:2005 y Norma Técnica de la
Calidad en la Gestién Publica 1000:2004 y sus reglamentarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Abogado.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional en
Prestaciones sociales y
econdmicas del sector
educativos y manejo del
aplicativo de la Fiduprevisora.

2y
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional Universitario

Denominacion del empleo: Profesional Universitario de Prestaciones sociales
Cadigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Administrativa y financiera

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Administrativa y Financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de liquidacion de prestaciones sociales del personal docente,
directivo docente, y administrativo, pertenecientes al sistema escolar oficial del
municipio de Pasto, con la oportunidad debida y aplicando la normatividad legat y
reglamentaria vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y revisar las solicitudes con los correspondientes anexos de
reconocimiento de prestaciones sociales, presentadas por el personal
Docente, Directivo Docente y Administrativo pertenecientes al sistema
escolar oficial del municipio de Pasto {Proceso relacionado HOS5).

2. Liquidar las prestaciones sociales del personal Docente, Directivo Docente
y Administrativo, con el cumplimiento de las normas aplicables y los
instructivos emitidos por el Fondo Nacional de Prestaciones del Magisterio,
la Fiduprevisora v el Fondo Nacional del Ahorro (Proceso relacionado HOS).
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3. Proyectar las resoluciones de las prestaciones sociales solicitadas por el
personal docente, directivo docente y administrativo, pertenecientes a la
planta global del Municipio de Pasto (Proceso relacionado HO5).

4. Atender las solicitudes y reclamaciones efectuadas por la Fiduprevisora, el
Fondo Nacional del Ahorro y la entidad competente, relacionadas con las
prestaciones y afiliaciones del personal docente, directivo docente vy
administrativos pertenecientes al sistema escolar oficial del municipio de
Pasto (Proceso relacionado H05).

5. Liquidar y proyectar la solicitud de la cuota parte de las entidades de
prevision de acuerdo a la normatividad vigente (Proceso relacionado H05).

6. Efectuar las liquidaciones de las licencias del personal docente, directivo
Docente y Administrativo (Proceso relacionado HO5).

7. Ligquidar y reportar las cesantias e intereses a la cesantia, mediante los
mecanismos establecidos por la Fiduprevisora y el Fondo Nacional del
ahorro y entidades competentes (Proceso relacionado HO5).

8. Tramitar la documentacién requerida ante los respectivos juzgados en lo
concerniente a embargos ordinarios que por diferentes razones afrontan los
docentes y directivos docentes {Proceso relacionado H05).

9. Tramitar las respuestas a (de) tutelas interpuestas en el proceso de
reclamacion de las distintas prestaciones econdmicas (Proceso
relacionado HO5).

10.Apoyo en la liquidacion de los fallos judiciales, provenientes de los
Juzgados Contencioso Administrativo en las reclamaciones por
prestaciones sociales de! personal docente directivo docente vy
administrativo (Proceso relacionado HOS).

11.Tramitar los distintos derechos de peticion, por prestaciones sociales del
personal docente, directivo docente y administrativo dentro de los términos
de ley, con las acciones que resuelven de fondo la solicitud impetrada.
{Proceso relacionado H05).

12.Revisar las reclamaciones que han sido negadas por la entidad fiduciaria,
La Previsora S.A. cuando no hay cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley a fin de buscar viabilidad (Proceso relacionado H05).
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13.Prestar asesoria contable en lo pertinente con la normatividad vigente, asi
como en su interpretacion de las normas vigentes sobre prestaciones
sociales del personal Docente, Directivo docente y administrativos
pertenecientes al sistema escolar oficial del municipio de Pasto (Proceso
relacionado HOS).

14.Recepcionar y revisar los expedientes provenientes de la Sociedad
Fiduciaria La Previsora S.A. y los actos administrativos definitivos de
reconocimiento y pago de los diferentes reclamaciones econdmicas
(Proceso relacionado HO5).

15.Proceso de suscripcion de los actos administrativos y debida notificacién al
docente para su posterior envio, previa anexién de la documentacion a la
Previsora para su pago (Proceso relacionado H05).

16.Proyectar actos administrativos, aclaratorios, modificatorios o revocatorios
segun el causal (Proceso relacionado H05).

17.Acompafar y asesorar en la reorganizacion del personal docente, directivo
docente y administrativo (Proceso relacionado HO5).

18.Asesorar y acompafar contable, administrativo y financieramente al
proceso de reclamacién de las distintas prestaciones econdmicas al
personal docente, directivo docente y administrativo del sector educativo
oficial del municipio de Pasto (Proceso relacionado H05).

19.Coordinar con la seccion de archivo la entrega y recepcion de los
expedientes de reconocimiento de las distintas prestaciones econémicas ya
canceladas, para que reposen en la hoja de vida del correspondiente
docente {(Proceso relacionado H05).

20. Radicaren la
pagina Web (Proceso relacionado HO5).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes y los anexos de reconocimiento de prestaciones sociales
presentados por los docentes, directivos docentes y Administrativos se revisan
y analizan para realizar el tramite respectivo de acuerdo a las norma
aplicables.
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10.

11.

12.

Las prestaciones sociales liquidadas del personal docente, directivo docente y
administrativo cumple con las normas aplicables y los instructivos emitidos
por el fondo nacional de prestaciones del magisterio, FIDUPREVISORA vy el
fondo Nacional del ahorro.

Las solicitudes y reclamaciones efectuadas por las diferentes entidades
relacionadas con las prestaciones y afiliaciones del personal docente, directivo
docente y administrativo se atienden oportunamente.

Las liquidaciones de las licencias del personal docente, directivo docente y
administrativo efectuadas cumplen con las normas establecidas para tal fin.

Las cesantias e intereses a la cesantia se liquidan y reportan mediante los
mecanismos establecidos por las entidades competentes.

Los embargos ordinarios son tramitados y reportados oportunamente.

Las tutelas interpuestas en el proceso de reclamacién de las distintas
prestaciones econdmicas cuentan el tramite respectivo.

Las liquidaciones de fallos judiciales, provenientes de los Juzgados
Contencioso Administrativo se tramitan de acuerdo a los requerimientos
establecidos.

Las reclamaciones que han sido negadas por las entidades cuentan con la
respectiva revision a fin de buscar viabilidad.

Las respuestas de accion de tutela, derechos de peticion y actuaciones
judiciales en temas relacionados con prestaciones sociales son tramitados
oportunamente para dar cumplimiento a los requerimientos.

La Secretaria de educacidn es asesorada en temas relacionados con
prestaciones sociales de personal docente, directivo docente y administrativos.

Los expedientes provenientes de la Sociedad Fiduciaria La Previsora S.A.
previo el visto bueno y elaboracion de los actos administrativos definitivos de
reconocimiento y pago de los diferentes reclamaciones econémicas se
recepcionan y revisan para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos.
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13.

14.

15.

16.

17.

La suscripcion de actos administrativos y notificacion de docentes cuenta con
el proceso respectivo para su envio previa anexion de la documentacion a la
previsora para su pago.

La reorganizacion del personal docente, directivo docente y administrativo
cuenta con el respectivo acompafiamiento y asesoria.

Los actos administrativos que se presenten y se expiden en la dependencia
son proyectados oportunamente.

La Secretaria de Educacion es asesorada contable, administrativa y
financieramente en el proceso de reclamaciones de las distintas prestaciones
econémicas.

La entrega y recepcion de los expedientes de reconocimiento de las distintas
prestaciones sociales econémicas ya canceladas se coordinan para que
reposen en la hoja de vida del correspondiente docente, directivo docente o
administrativo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen del sector de la educacion en Colombia.

Regimen de administracién municipal.

Normatividad sobre contratacion estatal.

Decreto 2831 de 2005 y la ley 1071 de julio 31 de 2.007.

Modelo Estandar de Control Interno y Norma Técnica de la Calidad en la
Gestion Publica 1000:2009 y sus reglamentarios.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Contador.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional en
prestaciones sociales y nomina
del sector educativo con manejo
de sistemas de informacion
certificados en calidad
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario
Denominacion del empleo: Profesional Universitario de Personal
Cddigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato; Profesional universitaric de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de coordinacion, analisis, evaluacién y control
relacionadas con la administracion de la planta y de las hojas de vida, con la
ejecucion de los procesos de seleccion, induccion, capacitacion y bienestar del
personal administrativo, docente y directivo docente para garantizar la buena
prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y derechos de
los funcionarios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la realizacion del proceso de evaluacién del desempefio del
personal administrativo de la SE para dar cumplimiento a la normatividad y
promover el desarrollo integral de los funcionarios {Proceso relacionado
HO3).

2. Garantizar que los funcionarios de la secretaria "cuenten con las
competencias necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez,
contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas
que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el
desempeno de sus funciones (Proceso relacionado HO3).
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10.

11.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area vy
funciones (Proceso relacionado E01).

Definir, actualizar y controlar la pianta de personal docente, directivo docente
y administrativo adecuada a las necesidades identificadas para cumplimiento
de los objetivos establecidos por la SE para calidad, cobertura y eficiencia
(Proceso relacionado HO1).

Coordinar y controlar el tramite a las novedades de la planta de personal y
verificar los actos administrativos respectivos con el fin de cubrir las
necesidades de manera oportuna y adecuada y asegurar la actualizacién de
la informacion relacionada (Proceso relacionado HO1).

Coordinar y controlar los tramites necesarios para la inscripcion,
actualizacion y ascenso en el escalafon docente de acuerdo a las normas
vigentes para dar cumplimiento a los derechos y promover el desarrollo del
personal docente y directivo docente (Proceso relacionado H04).

Coordinar y controlar los tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar
la inscripcion, actualizacion y ascenso en carrera administrativa para dar
cumplimiento a los derechos y promover el desarrollo del personal
administrativo (Proceso relacionado H04).

Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones
econdmicas y sociales para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones
Sociales del Magisterio ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar
cumplimiento a los derechos del personal(Proceso relacionado HO5).

Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar
cumplimiento a los derechos del personal y participar dentro del comité
regional de prestaciones sociales de acuerdo a los procedimientos
establecidos (Proceso relacicnado HO5).

Refrendar los certificados generados a partir de la informacién consignada en
la hoja de vida del funcionario de acuerdo a su solicitud y asegurar que la
informacion certificada es correcta y valida (Proceso relacionado H07).

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periddicos.
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12. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por

13.

14.

los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones (Proceso relacionado
M02).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El proceso de evaluacion de desempefic del personal administrativo
realizada se coordina para dar cumplimiento a la normatividad y se
promueve el desarrollo integral de los funcionarios.

Los funcionarios de la Secretaria de Educaciéon cuentan con las
competencias necesarias para un optimo desempefo laboral y con
programas que contribuyen al mejoramiento de su calidad de vida y que
permiten incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el
desempeno de sus funciones.

Las solicitudes y correspondencia enviada por los ciudadanos relacionada
con su area y funciones cuentan con respuestas oportunas y de calidad.

La planta de personal docente, directivo docente y administrativos se
define, actualiza y controla teniendo en cuenta las necesidades
identificadas para cumplimiento de los objetivos establecidos en la SE para
calidad, cobertura y eficiencia.

El tramite de las novedades de la planta de personal se coordinan y
controlan; y se verifica el acto administrativo para cubrir las necesidades de
manera oportuna y adecuada y asegurar la actualizacion de la informacion
relacionada.

. El tramite para las inscripcion, actualizacion y ascenso en el escalafon

docente se Coordina y controla de acuerdo a las normas vigentes para dar
cumplimiento a los derechos y promover el desarrollo del personal docente
y directivo docente.

. los tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar la inscripcion,

actualizacion y ascenso en carrera administrativa se Coordinan y controlan
para dar cumplimiento a los derechos y promover el desarrollo del personal
administrativo.
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8.

9.

los tramites correspondientes a las prestaciones economicas y sociales
para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio ante la scciedad fiduciaria autorizada se Coordinan y controlan
para dar cumplimiento a los derechos del personal.

el tramite de las reclamaciones por saiud se Coordinan y controlar para dar
cumplimiento a los derechos del personal y se participa dentro del comité
regional de prestaciones sociales de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

10.los certificados generados a partir de la informacion consignada en la hoja

de vida del funcionario se Refrendan de acuerdo a su solicitud y se asegura
que la informacién certificada es correcta y valida.

11.Los requerimientos de los entes de control se atienden de acuerdo a fos

requerimientos establecidos.

12.La respuesta generada a las peticiones enviadas por los ciudadanos,

relacionadas con su area o funciones se realiza oportunamente y con
calidad.

13.Los indicadores de procesos cuenta con la mediciones de acuerdo a lo

establecido en la ficha técnica de cada indicador y se establecen y
proponen las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad
en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de (a Comisidén Nacional
del Servicio Civil y del Ministerio de Educacién.

Estatuto Docente

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

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Publica Manejo
de software de gestion humana.

Reglamento y normas internas de Trabajo Constitucidén Politica y Legislacién
labaoral
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de administracién

Veinticuatro (24) meses en
experiencia en manejo de
personal del sector educativo
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Codigo:

Grado salariat:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Realizar las actividades de coordinacion,

l. IDENTIFICACION

Profesional Universitario

Profesional Universitario de Personal - Bienestar

219
06
1

Administrativa y financiera

Profesional universitario de Recursos Humanos

analisis,

. PROPOSITO PRINCIPAL

evaluacion y control

relacionadas con capacitacion y bienestar del personal administrativo, docente y
directivo docente para garantizar la buena prestacion del servicio educativo en un

ambiente de trabajo optimo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, radicar, clasificar y remitir para atender las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos presenten
en la SE para dar tramite a las mismas de acuerdo a los procedimientos
establecidos y relacionadas con su area y funciones (Proceso relacionado

E01).

2. Garantizar que los funcionarios de la secretaria cuenten con las competencias
necesarias para un optimo desempefo laboral y a su vez, contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de
sus funciones {Proceso relacionado HO3).

139




149

29 NOov 2011
0900

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 30-Mar-09 01 GTH-M-001

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar
cumplimiento a tos derechos del personal y participar dentro del comité
regional de prestaciones sociales de acuerdo a los procedimientos
establecidos (Proceso relacionado HO5).

Realizar actividades relacionadas con la gestion del Recurso Humano
correspondiente a la planta del personal docente, directivo docente y
administrativos del sector educativo y de la SEM

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones (Proceso relacionado
M02).

Coordinar y orientar actividades deportivas, culturales y de Bienestar Social.

Implementacién y Actualizacién permanente del modulo de Bienestar Social
del Sistema Humano.

Realizar Alianzas estratégicas en programas de capacitacién.
Participacion en el comité Regional de Prestaciones Sociales.

Realizar el seguimiento constante a los casos de Gestion para pensioén por
incapacidad laboral.

Apoyar los Procesos de Gestion de Calidad.

Elaborar, revisar y aprobar en Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos,
el plan anual de estimulos e incentivos institucionales a partir de la
identificacidbn de las necesidades de los docentes, directivos docente y
administrativos.

Desarrollar un Plan de Bienestar y Capacitacién para la SEM.

Verificar el cumplimiento de las actividades del plan de Estimulos e Incentivos
existente.

Elaborar, revisar y aprobar en comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos,
el plan anual de formacién y capacitacion, con base en las necesidades de
formacion identificadas en los docente, directivos docentes y administrativos.

Desarrollar un Plan anua de formacion y Capacitacion.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elaborar el cronograma de induccion al personal docente, directivo docente y
administrativo nuevo en la secretaria y el de reinduccion periédicamente.

Desarrollar y evaluar el proceso de Induccidn y reinduccion.

Incluir los asistentes a los eventos al sistema de Informacién Humano, con el
fin de generar el certificado para la hoja de vida.

Realizar el encuentro con rectores dirigido desde el MEN.

Ejecutar la induccion del nuevo personal nombrado y elaborar los certificados
de induccion, para cumplir con todos los tramites pertinentes para la
incorporacion de nuevo personal (Proceso relacionado HO2) (Bienestar).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos que los
ciudadanos presentan a la Secretaria de educaciéon se reciben, revisan,
radican y se remiten para dar tramite de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

2. Los funcionarios de la Secretaria de Educacién cuentan con las

competencias necesarias para un optimo desempefio laboral y con
programas que contribuyen al mejoramiento de su calidad de vida y que
permiten incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el
desempefo de sus funciones.

Las solicitudes y correspondencia enviada por los ciudadanos relacionada con
su area y funciones cuentan con respuestas oportunas y de calidad.

Las reclamaciones de salud dan cumplimiento a los derechos de los docentes,
directivos docentes y administrativos.
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5. Respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

6. Actividades de bienestar social coordinadas y dirigidas al personal.

7. Modulo de Bienestar Social del Sistema Humano actualizado permanente.

8. Alianzas estratégicas en programas de capacitacion.

9. Participacion en el comité Regional de Prestaciones Sociales.

10. Seguimiento constante a los casos de Gestion para pension por incapacidad
laboral.

11. Apoyo a los Procesos de Gestion de Calidad.

12. Plan anual de estimulos e incentivos institucionales.

13. Plan anual de formacion y capacitacién.

14. Cronograma de induccién al personal docente, directivo docente vy
administrativo.

15. Re induccion.

16. Los indicadores de procesos cuenta con {as mediciones de acuerdo a lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador y se establecen y proponen
las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
6. Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera Administrativa, gerencia

publica y decretos reglamentarios.
Manejo del Sistema de Informacion Humano.

Reglamento y normas internas de Trabajo Constitucion Politica y Legislacién
laboral

1l
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en psicologia.

Dieciocho (18) meses de
experiencia en bienestar social
del sector educativo y publico y
manejo del Sistema de
informacion de personal
Humano.
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ALCALDIA DE PASTO

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional Universitario

Denominacion del empleo: Profesional Universitario de Escalafén
Cadigo: 219

Grado salarnial: 06

No. de cargos: - 1

Dependencia: Administrativa y financiera

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Administrativa y Financiera.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, sustanciar, proyectar, revisar y elaborar todos los actos,
actas, documentos que correspondan a los procesos relacionados con escalafén
docente, de acuerdo a las normas legales vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la SEM en los procesos laborales y contenciosos administrativos
relacionados con el escalafén docente.

2. Proyectar y elaborar las respuestas a la acciones de tutela, derechos de
peticion y actuaciones judiciales en temas relacionados con escalaféon docente
(Proceso relacionado HO4).

3. Proyectar las actuaciones de oposicion frente a las acciones de cumplimiento
en temas relacionados con escalafon docente (Proceso relacionado H04).

4. Proyectar y elaborar los actos administrativos de asuntos relacionados con
escalafén docente (Proceso relacionado HO4).
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10.

Prestar asesoria juridica en los asuntos relacionados con la aplicacion juridica
en normas sobre escalafén docente (Proceso relacionado H04).

Determinar el periodo de costos acumulados a los docentes segun el ascenso
en el escalafon (Proceso relacionado H04).

Encargarse de la Secretaria técnica del Comité de Evaluador de Obras del
Municipio de Pasto y de todo lo que ello implique.

Ejecutar los tramites legales necesarios para la inscripcion en el escalafon
docente, de los docentes directivos y docentes que superen el periodo de
prueba (Proceso relacionado H04).

Elaborar los informes mensuales y eventuales que el Ministerio de Educacién
o cualquier otra entidad requiera, relacionados con la oficina de escalafén.

En relaciéon con la asesoria en los asuntos juridicos que se tramiten por la
Oficina Juridica de la SEM, tales como: tramite de respuesta Derechos de
Peticion, tramite de respuesta de Acciones de Tutela interpuestas por
docentes y administrativos, emitir conceptos juridicos en la relacionado con
funciones de la SEM, framites judiciales ante los organismos de control,
organismos judiciales, civiles, administrativos y laborales.

II. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La Secretaria de Educacion es asesorada juridicamente en los procesos
laborales y contenciosos administrativos relacionados con el escalafén
docente.

Las respuestas de accion de tutela, derechos de peticion y actuaciones
judiciales en temas relacionados con escalafén docente son preparados
oportunamente para dar cumplimiento a los requerimientos.

Las actuaciones de oposicion frente a las acciones de cumplimiento en
temas relacionados con escalafon docente son proyectadas oportunamente
v dan cumplimiento a los requerimientos.

s
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10.

11.

12.

13.

GhLN =

Los proyectos de actos administrativos y los proyectos de acuerdo que se
presenten y se expiden en la dependencia son preparados oportunamente.

La Secretaria de Educacion es asesorada juridicamente en los asuntos
propios de su competencia.

El periodo de costos acumulado a los docentes es determinado segun el
ascenso en el escalafon.

Los informes mensuales y eventuales realizados relacionados con la oficina
de escalafon se presentan al Ministerio o cualquier otra entidad teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos.

Los asuntos juridicos tramitados por la oficina Juridica cuentan con las
respectivas respuestas y los tramites judiciales ante cualquier tipo de
organismo.

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

Régimen del sector de la educacién en Colombia.

Régimen de administraciéon municipal.

Normatividad sobre contratacion estatal.

Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005 y Norma Técnica de la
Calidad en la Gestién Publica 1000:2004 y sus reglamentarios.

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional de Abogado.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia en educacién,
relacionada con el cargo.

NG
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario
Denominacién del empleo: Profesional Universitario de nomina
Codigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: Profesional universitario de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento, control y verificacién de la informacion de novedades de
nomina y de personal que se ingresan al sistema de informacién, con el fin de
garantizar la transparencia y legalidad del proceso de liquidacién de fa nomina del
personal docente, directivo docente y administrativo de la SE para su correcto y
oportuno pago.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

Gestionar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionados con su area
(Proceso relacionado EO01).

Llevar a cabo el proceso de evaluacion de! desempefio del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios (Proceso relacionado HO3).

(47
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10.

11.

12.

13.

Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales
con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas
eficiente y amable frente al ciudadano (Proceso relacionado HO3).

Velar por el ingreso de las novedades de personal y ndmina para la
liquidacion correcta y oportuna de los salarios y prestaciones del personal
docentes, directivo docente y administrativo (Proceso relacionado H08).

Revisar y autorizar las liquidaciones del pago mensual de salarios a
docentes, directivos docentes y administrativos (Proceso relacionado HO6).

Verificar los reportes generados para el pago de 1a némina y cada unos de
los informes necesarios para formalizarla y oficializarla con el area encargada
de presupuesto para que se ejecuten los tramites de pago respectivos
(Proceso relacionado H0G).

Realizar la liquidacion de la prenémina y némina, con el fin de garantizar el
pago oportuno y real de los salarios y prestaciones del personal (Proceso
relacionado HOG).

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

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por

los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones (Proceso relacionado
MO02).

Realizar 1a medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha tecnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el procesos.

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

149
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La administraciéon del area de némina es asesorada, apoya y coordinada de
forma eficaz.

2. El personal a su cargo cuenta con la direccién y el control de las actividades
para asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

3. La evaluacién de desempenfio del personal a su cargo se realiza para dar
cumplimiento a la normatividad vigente y se promueve el desarrollo integral
de los funcionarios.

4. La necesidades de bienestar identificadas responden a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral,
los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales fortalecen a la
entidad y se viabiliza en un servicio mas eficiente y amable frente al
ciudadano.

5. Los ingresos de novedades de perscnal y fa liquidacion de nomina cuentan
con ingreso correcto y oportuno para dar cumplimiento al pago de salarios
y prestaciones del personal docente, directivo docente y administrativo.

6. Las liguidaciones mensuales de salarios a docentes, directivos docentes y
administrativos se revisan, verifican, autoriza y se formalizan y oficializan
con el area encargada de presupuesto para ejecutar el pago oportuno en el
tiempo establecido.

7. Las respuestas generadas por las peticiones enviadas de los ciudadanos,
relacionadas con su area o funciones son oportunas y de calidad.

8. Los indicadores de proceso se miden para dar cumplimiento a lo
establecido en la ficha técnica de cada indicadores y se establece acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legistacion Laboral

I S

Normatividad del Sector Educativo.

Administracion de sistemas de informacion

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Manejo de software de liquidacion de nomina

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

estudios en analisis de informacion
administrativa.

Titulo profesional en Administraciéon Publica y

Veinticuatro (24) meses de
experiencia administrativa en el
sector educativo, y experiencia
en estructuracién de archivos
para SINEB.
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Nivel:

Denominaciéon del empleo:

Cdédigo:

Grado salarial:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION

Profesional

Profesional Universitario SAC

219
07
1

Subsecretaria Administrativa y Financiera

Subsecretario Administrativo y Financiero

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y controlar la cotrespondencia, propendiendo por garantizar oportunidad
y calidad en las respuestas, de la misma manera desarrollar y mantener
relaciones adecuadas con el ciudadano, que tiendan a ser mas efectiva la
Subsecretaria Administrativa y Financiera.

|ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, analizar y auditar el modulo del sistema de Atencién al ciudadano

(SAC).

2. Realizar procesos de revisién y depuraciéon de errores y omisiones que
presente de Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Educacion Municipat

de Pasto.

3. Realizar seguimiento y trazabilidad de cada solicitud, desde la radicacién por
parte del usuario a través de los diferentes canales, hasta la generacion de la
respuesta final al ciudadano (Proceso relacionado EQ1).



09gg 29 Nov 2011

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
> VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTQ 30-Mar-09 01 GTH-M-001

10.

11.

12.

Elaborar informes trimestrales con base al reporte generado del sistema de
atencién al ciudadano — SAC - para el diligenciamiento de los formatos del
tablero de indicadores de gestién consolidado de la Secretaria de educacion
(Proceso relacionado E01).

Auditar los tipos de requerimientos para {omar la decisién de finalizar el tramite
si este ha cumplido con el tiempo de respuesta (Proceso relacionado E01).

Plantear alternativas en el area tecnolégica que coadyuven en una mayor
agilidad en el proceso de atencion al ciudadano de la Secretaria de educacion
Municipal de Pasto.

Planear y desarrollar Capacitaciones al equipo de Atencién al Ciudadano en
las areas, para un mejor dominio del modulo SAC, de los enlaces para el uso
adecuado del Sistema (Proceso relacionado E01).

Administrar y consolidar en el sistema de autoevaluacién los establecimientos
privados para generar la resolucién de costos automaticamente toda vez que

los establecimientos hayan diligenciado por Web la informacion de formularios
12 y 2 referentes a este modulo.

Apoyo en el cargue vy oficializacion de la informacion reportada en el aplicativo
SINEB ( Sistema de informacion Nacional de Educacion basica ) de la
Secretaria de Educacion.

Medir el grado de satisfaccion del usuario , aplicando encuestas , sondeos,
sistematizando y presentado analisis de los resultados para la adopcion de
medidas de mejoramiento continuo (Proceso relacionado E02).

Hacer el seguimiento periddico y oportuno a la correspondencia, solicitudes,
tramites entre otros requerimientos de la ciudadania con el fin de apoyar la
eficiencia interna de la Secretaria de Educacion.

Presentacion de informes peridédicos mensuales sobre le desarrollo y
cumplimiento de las actividades objeto del presente contrato, de acuerdo a la
programacion que se ha concertado con el supervisor o funcionario delgado
por la administracidon, que hacen parte integral de contrato.

152
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IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los tramites para la elaboracion de proyectos de actos administrativos
sobre permisos, licencias y demas novedades son efectuados en
coordinacion con la Subsecretaria de Talento Humano para todas las
situaciones administrativas del personal de educacién.

La documentacién correspondiente con sus respectivos informes es

revisada y aprobada para dar curso a los diferentes tramites en
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Los estudios financieros de la secretaria sirven de sustento para los
proyectos de cofinanciacion presentados ante los organismos nacionales.

. La informacion solicitada la nomina de funcionarios y plan de pagos de
proveedores y contratistas se elabora segun las disponibilidades.

Los servicios generales, de manejo de documentos y los de bienestar social

se coordinan para el normal funcionamiento y logro de los objetivos de la
dependencia.

. Los estudios e investigaciones se dirigen y supervisan permitiendo el

mejoramiento continuo de la prestacion de los servicios de manera eficaz y
confiable a cargo de su dependencia.

. Las inquietudes y los requerimientos verbales o escritos consultados que
formulan las autoridades, organismos de control y el publico son
respondidas y atendidas dentro de los términos y limites legales.

. Las irregularidades en los documentos encomendados y que atentan contra

la buena marcha de la dependencia se denuncian ante el jefe inmediato o
ante las autoridades o entes competentes.

. Los Sistemas de Control Interno y Gestion de la Calidad se implementan y
se les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
7. Constitucion Politica de Colombia.

8. Ley General de Educacion.

9. Normatividad y Politicas Publicas en administracion de personal.

10. Metodolegias de investigacion y disehos de proyectos.

11.  Normatividad sobre contratacién estatal.

12. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005, Reglamentos
Técnicos (Ministerio de Educaciéon), Norma Técnica de la Calidad en
la Gestion Publica 1000:2009 y sus regiamentarios.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional en el
manejo del sistema de
) _ _ ) informacioén de atencion al
Titulo profesional en Psicologia ciudadano certificado en calidad,
y experiencia en el manejo de
procesos de atencién al
ciudadano certificados en
calidad.
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Caodigo:

Grado salariak:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

f. IDENTIFICACION

Profesional

Profesional Universitario de Gestién

Administrativa - Contratacion.

219
07
1

Administrativa y financiera

Subsecretaria Administrativa y Financiera

I PROPOSITO PRINCIPAL.

Sustanciacién, proyeccion, revision y calificacion en los diferentes procesos
contractuales adelantados por la Secretaria de Educacién Municipal encaminados
a adquirir bienes y servicios para garantizar el correcto funcionamiento y

cumplimiento de la misiéon de la entidad,
transparencia enmarcados en la normatividad vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar el proceso de
Macroproceso |. Gestion administrativa de bienes y servicios.

dentro de principios de calidad vy

implementacion y mejora continua del

2. Adelantar las acciones contractuales conjuntamente con los funcionarios
responsables de cada area de la Secretaria de Educacién Municipal para la
elaboracion de los términos de referencia y pliegos de condiciones de
conformidad con los estudios previos y de necesidad que se adelanten por
parte de las diferentes dependencias de la S.E.M (Proceso relacionado

101)..

3. Adelantar los procesos de contratacion que sean competencia de la
Secretaria de Educacién Municipal, de acuerdo a la normatividad vigente,

183
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con base en estudios y documentos previos que surjan con base en las
necesidades de las diferentes dependencias de la S.E.M (Proceso
relacionado 101).

4. Coordinar, participar, y acompanar el proceso de verificacion y evaluacion
de ofertas, propuestas que se presenten en los diferentes procesos
contractuales (contratacidon minima cuantia, seleccién abreviada, licitacion
publica, concurso de méritos) (Proceso relacionado 101).

9. Proyeccién y correccién de minutas de contratos de prestacion de servicios,
consultoria, de obra, de suministro, arrendamiento, compraventa de bienes
muebles e inmuebles, de administracién y prestacion del servicio educativo,
que se adelante en la Secretaria de Educacion (Proceso relacionado 101).

6. Asesoria a los funcionarios de las distintas dependencias de la Secretaria
de Educacion Municipal, que requieran contratar la ejecucion de obras o la
adquisicion de bienes y servicios con el fin de ejecutar los proyectos que
hacen parte del Plan de Desarrollo del Municipio de Pasto y Plan de accién
de la Secretaria de Educacion Municipal (Proceso relacionado 101).

7. Asesoria Juridica en los procesos de contratacion
8. Sustanciacion de los actos administrativos que sean necesarios o se
generen en los diferentes procesos de contratacion adelantados por la

Secretaria de Educacion (Proceso relacionado 101).

9. Apoyar en la administracion de los activos fijos asignados a la Secretaria de
Educacion (Proceso relacionado {02).

10. Gestionar servicios publicos (Proceso relacionado 102)

11.Gestionar y propender por el mantenimiento de infraestructura de las
instalaciones fisicas de la SEM(Proceso relacionado 102).

12.Atender servicios generales de la Secretaria de Educacion (Proceso
relacionado 102).
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IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Coordinar la presentacién de informes a los diferentes entes de control
relacionadas con los diferentes procesos contractuales adelantados
por la Secretaria de Educacion Municipal.

2. Apoyar juridicamente el proceso de implementacién periddica de
evaluacion de proveedores de la Secretaria de Educacion Municipal.

3. Contribuir en la proyeccién anual del plan de compras de la Secretaria
de Educacién Municipal conjuntamente con los funcionarios
administrativos responsables.

4. Realizar seguimiento y tramite al proceso de liquidacion de los
diferentes contratos celebrados por la Secretaria de Educacion
Municipal .

5. Verificar compromisos de pago con el flujo de caja.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Legislacion del Sector Educativo
2. Legislacion Contratacion Publica

3. Legislacion Administrativa.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses  de

Titulo Profesional en Derecho, con experiencia en el sector educativo

especializacion en Derecho gon exI;IJerlenma eg el marnejo y
Administrativo. esarrollo e procesos

contractuales.




0300

29 NOV 2011

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 30-Mar-09 01 GTH-M-001

i. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario
Denominacion del empleo: Profesional Universitario apoyo a la Gestién

Administrativa

Cddigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: ~ Profesional Universitario de Gestion Administrativa.

1. PROPQSITO PRINCIPAL

Apoyar tactica y operativamente las actividades relacionadas con los procesos de
contratacion celebrados por la Secretaria, asegurando el cumplimiento de las
politicas y los lineamientos establecidos por el Ente Territorial y la normatividad

legal vigente.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, apoyar las actividades requeridas para la administracion eficaz

del area de gestion administrativa de la SE.

2. Garantizar que las contrataciones de la Secretaria de educacion estén de
acuerdo a la normatividad vigente, plan de compras aprobado, principios de
equidad, responsabilidad y transparencia con el fin de lograr la eficiencia en
la adjudicacion de contratos (mediante el aprovechamiento de las
economias de escalas para aumentar el poder de negociacion) y atender
oportunamente las necesidades de funcionamiento e inversion de la
Secretaria de Educacién y Establecimientos Educativos (Proceso

relacionado 101).

3. Elaborar en conjunto con los involucrados dentro de la SE los términos de
referencia, pliegos de condiciones y minutas de contrato para la contratacion
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10.

11.

12.

13.

directa, licitacion o concurso y convenios que suscriba la Secretaria de
Educacion garantizando el cumplimiento de los parametros legales (Proceso
relacionado 101).

Apoyar en la deteccion las necesidades de adquisiciones, diligenciar los
formatos de requisicién de compra y estudio de conveniencia y viabilidad del
area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias
para cubrir las necesidades de funcionamiento (Proceso relacionado 101).

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria
de Educacién velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido
contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de
seguimiento, cuando se requiera (Proceso relacionado 101).

Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo
a lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea
por entrega a satisfaccion o por finalizaciéon anticipada de estos (Proceso
relacionado 101).

Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa,
licitacion o concurso o convenios, con el fin de aportar el conocimiento
técnico, legal y econdmico para cada una de estos (Proceso relacionado
101).

Apoyar en la gestion de los activos fijos asignados a la Secretaria de
Educacion (Proceso relacionado 102).

Gestionar servicios publicos (Proceso relacionado 102).

Apoyar en la gestién del mantenimiento de infraestructura de las instalaciones
fisicas de la SEM (Proceso relacionado 102),

Apoya en la atencion de servicios generales de la Secretaria de Educacion
(Proceso relacionado 102).

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

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

(59




29 Nov 2011

0900

ALCALDIA DE PASTO

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION COoDIGO PAGINA

30-Mar-09 01 GTH-M-001

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividades para la administracion del area de gestion administrativa
son asesoradas, apoyadas y coordinadas de forma eficaz de la SE.

Las contrataciones realizadas estan de acuerdo a las normatividad vigente,
plan de compras aprobado, principios de equidad, responsabilidad vy
transparencia para lograr la eficiencia en la adjudicacién de contratos y se
atiende oportunamente las necesidades de funcionamiento e inversién de la
Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos.

Los terminos de referencia, pliegos de condiciones y minutas de contrato se
elaboran en conjunto con los involucrados dentro de la Secretaria de
Educacioén, para todo tipo de contratacion que suscriba la Secretaria de
Educacion Municipal garantizando el cumplimiento de los parametros
legales y con los conocimiento técnicos, legales y economicos.

Las necesidades de adquisicion las requisiciones de compra cuentan con
los formatos diligenciados, estudio de conveniencia, viabilidad del area y
tramite respectivo para solicitar las compras necesarias para cubrir las
necesidades de funcionamiento.

Los contratos y convenios cuentan con el seguimiento para la correcta
ejecucion de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente.

Los contratos y convenios se liquidan de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, se cierran legal y financieramente ya sea por entrega a
satisfaccion o por finalizacion anticipada de estos.

Los indicadores de proceso se miden segin lo establecido en la ficha
tecnica de cada indicador y se establece o propone las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ofimatica e Internet

No s N =

Administracién de inventarios

Legislacién sobre contratacion publica y SICE

Manejo de software sobre activos fijos.
Normatividad del sector educative
Gestion administrativa en el sector publico

Elaboracion y seguimiento del plan de compras

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en derecho

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral en el sector educativo.
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ALCALDIA DE PASTO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional Universitario

Denominacion del empleo: Profesional Universitario de Servicios informaticos
Cédigo: 219

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Administrativa y financiera

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Administrativa y Financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnolégica informatica
de la Secretaria de educacién, garantizando su buen desempefio y adecuada
utilizacion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Coordinar la definicion, actualizaciéon y seguimiento al plan estratégico de
tecnologia informatica (PETI) de la Secretaria de Educaciéon (Proceso
relacionados LO1).

4. Coordinar la solucion a los requerimientos de soporte técnico de segundo
nivel (asesoria telefénica especializada, o visita de campo) y coordinar el
soporte ofrecido por proveedores para asegurar el correcto funcionamiento
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de la plataforma tecnologica e informatica de la SE (Proceso relacionados
L02).

. Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las
condiciones iniciales (alcances, procedimientos, formatos) para garantizar
el correcto funcionamiento de los componentes de la infraestructura
tecnolégica (Proceso relacionados LQ2).

Planear, dirigir, organizar y conirolar las actividades relacionadas con la
administraciéon de hardware, software y comunicaciones informaticas para
brindar el correcto, oportuno y permanente funcionamiento de la plataforma
tecnoldgica que soporta los procesos de la secretaria de Educacion vy
Establecimientos educativos (Proceso relacionados L03).

Identificar y coordinar las actividades de actualizacion y disefio de la pagina
web de la secretaria de Educacion, basado en los requerimientos realizados

por {as areas de la SE y los establecimientos educativos (Proceso
relacionados LO3).

Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacion de software, ya
sea que este sea desarrollado por el area de servicios informaticos o una
entidad externa con el fin cubrir los requerimientos de manejo de
informacién de los procesos misionales y de apoyo de la SE (Proceso
relacionados L03).

. Coordinar y verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de
la informacion de la Secretaria de Educacion, programando y realizando el
seguimiento al control de acceso a los recursos IT por parte de los usuarios
y funcionarios de la Secretaria (Proceso relacionados L04).

10.Definir y actualizar constantemente el plan de contingencias de la

Secretaria de Educacion con el fin de garantizar la continuidad vy
sostenimiento en la prestacion de los servicios de la SE (Proceso
relacionados L04).

11.Planear la recoleccion de la informacién necesaria para el funcionamiento

de la Secretaria de Educacién y poder cumplir con la normatividad vigente
en cuanto a entrega de informacion (Proceso relacionados G01).

12.Realizar la capacitacion del personal administrativo, docente y directivo

docente responsable de Ila recoleccion de la informacion (Proceso
relacionados G01).
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13.Consolidar y validar la informacion generada por los EE y las areas de la
SE, con el fin de contar con insumos de calidad para la toma de decisiones
(Proceso relacionados G01).

14.Generar los reportes de informacién que exige la normatividad y los demas
requeridos por las areas de la SE y los EE para ia toma de decisiones
(Proceso relacionados G01).

15.Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover
el desarrollo integral de los funcionarios (Proceso relacionados H03).

16.ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales
con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas
eficiente y amable frente al ciudadano (Proceso relacionados HO3).

17.Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de
requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad de! area y
enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias para
cubrir las necesidades de funcionamiento (Proceso relacionados 101).

18.Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria
de Educacion velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la normatividad vigente, ajustando los
cronogramas de seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las
solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision
(Proceso relacionados 101).

19.Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacién de
acuerdo a_ lo estipulado contractualmente, cerrandolos legal vy
financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por finalizacion
anticipada de estos (Proceso relacionados 101).

20 Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar, ya sea por contratacion
directa, licitacibn o concurso o convenios, con el fin de aportar el
conocimiento técnico, legal y economico para cada una de estos (Proceso
relacionados 101).
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21.Administracion de la Pagina Web de la Secretaria de educacion dirigida al
publico.

22 Realizar la medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los
Sistemas de informacion, como herramienta de apoyo a logro de los
objetivos de los mismos. La definicion de los responsables se encuentra en
la hoja de vida de cada indicador.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades del area de servicios informaticos de la SE cuenta con la
asesoria, apoyo y coordinacidén para lograr la administracion eficaz de las
tareas.

2. La actividades asignadas al personal a su cargo es dirigida y controlada para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de area o grupo de trabajo.

3. El plan estratégico de tecnologia informatica (PET!) de la Secretaria de
Educacion elaborado se define, actualiza y cuenta con el seguimiento para
su implementacioén.

4.  Los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel y el soporte ofrecido
por proveedores es coordinado y se logra el correcto funcionamiento de la
plataforma tecnolégica e informatica de la SE.

5. Las actividades de mantenimiento preventivo se coordinan y logran el
correcto funcionamiento de los componentes de la infraestructura
tecnolégica.

6. Las actividades relacionadas con la administracién de hardware, software y
comunicaciones informaticas se planean, dirigen, organizan y controlan
logrando un correcto, oportuno y permanente funcionamiento de la
plataforma tecnolégica que soporta los procesos de la secretaria de
educacién y establecimientos educativos.

7. Las actividades de actualizacion y disefio de la pagina web se identifican y
coordinan de acuerdo a los requerimientos realizados por las areas de la SE
v los establecimientos educativos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El desarrollo o actualizacion del software se planea, coordina y controla para
cubrir los requerimientos de manejo de informacién de los procesos
misionales y de apoyo de la SE.

El control de acceso a los recursos IT por parte de los usuarios y funcionarios
de la Secretaria cuenta con seguimiento para definir estrategia que
garanticen la integridad y seguridad de la informacién de la SEM.

El plan de contingencia de la Secretaria de educacion se define y actualiza
constantemente para garantizar la continuidad y sostenibilidad en la
prestacion de los servicios de la SE.

La Informacion relacionada con las necesidades de informatica recolectada
se realiza en forma planeada para cumplir con la normatividad vigente en
cuanto a entrega de informacion.

E! personal administrativo, docente y directivo docente responsable de la
recoleccion de informaciéon es capacitado para cumplir con ia normatividad
vigente en cuanto a entrega de informacién.

La informacién de los Establecimientos educativos y de la secretaria de
Educacion es Consolidada, validada y generada para contar con insumos
de calidad para la toma de decisiones y cumple la normatividad vigente para
promover el desarrollo integral de los funcionarios.

Las necesidades de bienestar se identifican de tal forma que responden alas
necesidades organizaciones e individuales del funcionario para fortalecer a la
entidad y se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al
ciudadano.

Las necesidades de adquisicion las requisiciones de compra cuentan con los
formatos diligenciadaos, estudio de conveniencia, viabilidad del area y tramite
respectivo para solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades
de funcionamiento.

Los contratos y convenios cuentan con el seguimiento para la correcta
ejecucion de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente.

Los contratos y convenios se liquidan de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, se cierran legal y financieramente ya sea por entrega a
satisfaccion o por finalizacion anticipada de estos.

Los términos de referencia o pliegos de condiciones para la contratacion
elaborados se realizan con los conocimientos técnicos, legales y econdmicos
necesarios para un buen resultado.

Los indicadores de proceso se miden segln lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y se establece o propone las acciones respectivas para
lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica de tecnologia e informatica

2. Administracion de base de datos

3. Administracion de seguridad en tecnologia

4. Administracion de redes informéticas

5. Administracion de hardware y software

6. Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura

7.  Especifica vigente.

8. Administracion de servicios de comunicaciones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional en el
Titulo profesional en ingenieria de sistemas manejo de sistemas de
informacién del sector educativo
aprobados por el MEN.

114




0900 23 MoV 2011

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE FASTO 30-Mar-09 01 GTH-M-001
I.  IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional de Apoyo a Servicios Informaticos
Cadigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de Educacién
Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario Grado 07. De servicios

informaticos.
Profesional de Comunicaciones

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos que permitan la articulacion de los Macroproceso de
comunicaciones y de sistemas de informacién y en general con todos los
Macroproceso de la SEM, para concebir, programar, proyectar y realizar las
comunicaciones visuales, producidas en la Secretaria de educacién Municipal, que
permita llegar a todos los grupos sociales.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Concebir, programar, proyectar y realizar las comunicaciones visuales,
producidas en |la Secretaria de educacién Municipal, que permita llegar a todos
los grupos sociales

2. Apoyar en la Planeacidon de comunicaciones a través del diagnostico
comunicacional.

3. Apoyar en la definicion de objetivos y estrategias de comunicaciones a
emplear para la difusion de la informacién tanto grafica, y escrita adecuadas al
medio de difusion. (Proceso relacionado G02).

4. Contribuir en la Elaboracién del plan de comunicaciones en los formatos
establecidos de acuerdo con el documento de estrategia y el pian de
comunicaciones.
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10.

11.

12.

13.

14,

Participar en la definicién de la identidad grafica de la Secretaria de Educacion
que permita que las diferentes areas cumplan con lo establecido, {Proceso
relacionado G02).

Preparar de la informacién a divulgar, de acuerdo a los parametros minimos y
las politicas de comunicaciones. (Proceso relacionado G02).

Organizar la informacién que serd divulgada, a través de la Secretaria de
Educacién. (Proceso relacionado G02).

Apoyar en la actualizacion de la pagina Web, articulado con el profesional de
servicios informaticos (Proceso relacionado G02).

Informar y apoyar en la actualizacién de contenidos y disefios de la pagina
Web, como del plan de comunicaciones.

Intreducir y gestionar la innovacién en los procesos de disefio, que permita
fortalecer la imagen de la Secretaria de Educacion y apoyar a los
establecimientos educativos.

Planificar y coordinar el proceso creativo y productivo de informacién y
comunicacion en la Secretaria de Educacion y acompanar en estos procesos
a los establecimientos educativos.

Apoyar en la difusion de informacion peor medio de la oficina de
comunicaciones y prensa del Ente Territorial, (Proceso relacionado G02).

Apoyar en la Evaluacion de Comunicaciones, de acuerdo al Macroproceso
G02.03, a través del seguimiento continuo al plan de comunicaciones.

Apoyar en los informe de medicién de impacto, de acuerdo a su evaluacion.
(Proceso relacionado G02).
M. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La Comunicaciones visuales, que se generan en la secretaria de educacién se
programa, proyectan y se ejecutan para llegar a todos lo grupos sociales.
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La planeacion de comunicaciones de acuerdo y los objetivos y estrategias de
comunicaciones a emplear para la difusién de la informacion tanto grafica
como escrita.

Se cuenta con plan de comunicaciones en los formatos establecidos de
acuerdo con el documento de estrategia y el plan de comunicaciones.

La Secretaria cuenta con identidad grafica y las areas de la Secretaria
cumplen con lo establecido de acuerdo al subproceso G02.02.

La Secretaria de educacién y los establecimientos educativos cuentan con
acompanamiento, planificacidon y coordinacion en los procesos creativos y
productivos en la informacién y la comunicacion,

La informacion que se divulga cuenta con organizacion y apoyo de acuerdo a
los parametros minimos.

La pagina web cuenta con informacién y apoyo para su actualizacion de
contenidos y disefos.

Las comunicaciones cuentan con el apoyo para su evaluacion, de acuerdo al
los macroproceso G02.03.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Normatividad de comunicaciones.

3. Normatividad de la Educacion en Colombia.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en diseno grafico.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional en el
sector publico.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario de financiera
Caodigo: 219

Grado salarial: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Administrativa y financiera

Cargo del jefe inmediato: Subsecretaria Administrativa y Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL.

Elaborar el presupuesto de la Secretaria de Educacién para la vigencia fiscal, con
el fin de planear los recursos financieros que permitan garantizar el logro de los
objetivos, ptanes de desarrollo, programas, subprogramas y proyectos, y obtener
la aprobacién del presupuesto por parte del Ente Territorial y el Organo legislativo
y controlar su correspondiente ejecucion enmarado dentro del sistema de gestién
y control financiero y optimizar el manejo de los ingresos para la vigencia fiscal de
la SE proporcionando la liquidez necesaria en todo momento, con el fin de
garantizar el pago de los compromisos en cumplimiento de la prestacion del
Servicio Educativo. ‘

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Decreto de liquidacion del presupuesto de ingresos y gastos del
Sector Educacién enmarcado dentro del Sistema de Gestién y Control
Financiero (Proceso relacionado JO1).

2. Elaborar y realizar el seguimiento y control oportuno a la ejecucion del
presupuesto tanto de ingresos y gastos de conformidad con el Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de accion de la respectiva vigencia (Proceso
relacionado J01).

3. Elaborar y realizar seguimiento oportuno al plan anualizado y mensualizado de
caja PAC (Proceso relacionado J02).

4. Realizar seguimiento oportuno a los pagos contra el flujo de caja proyectado y
a su documentacion soporte.

kL
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10.

11.

10.

11.
12.

Control y seguimiento a los Fondos de servicios educativos de los
Establecimientos Educativos del Municipio de Pasto.

Control y revision del Plan de compras.
Elaborar archivos para alimentar el sistema de gestion y control financiero.
Mantener actualizado el Sistema de Gestidén y Control Financiero

Realizar el seguimiento, control y analisis de los reportes e informacion del
sistema de gestion y control financiero, para la toma de decisiones.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, 1a naturaleza y el area de desempeiio de! cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Realizar las modificaciones necesarias al presupuesto del Sector teniendo
en cuenta la normatividad vigente para tal efecto.

Dar tramite a las disponibilidades presupuestales y registros de
compromiso de acuerdo al presupuesto del sector.

Elaborar y reportar oportunamente los informes financieros de acuerdo con
los requerimientos técnicos del Ministerio de Educacién Nacional y demas
entidades de control.

Elaborar las proyecciones financieras y presupuestales dirigidas a atender
las necesidades y prioridades de la Secretaria de Educacion y de los
Establecimientos Educativos de conformidad con la programacion
establecida en el presupuesto y Plan de accién de la SEM

Elaborar y controlar, el flujo de caja para garantizar el pago de las
obligaciones, con sus respectivos ajustes.

Verificar compromisos de pago con el flujo de caja.

Elaborar los archivos de cargue al Sistema de gestion y control financiero.

1~
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13. Eficiencia y oportunidad en el manejo de los recursos y el reporte de
informacion a la Secretaria de Educacion y organismos de control.-

14. Sistema de Gestidn de Control Financiero actualizado.

15. Analisis de la informacién reportada por el sistema de gestion de control

financiero.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

N o o s

Presupuesto publico y tesoreria

Legislacién del Sector Educativo

Legislacion sobre administracion de recursos financieros
Conocimiento en el manejo del sistema de gestién y control financiero

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién universitaria en
Contaduria Publica con Tarjeta
Profesional.

experiencia profesional en el sector
educativo, experiencia en el area

financiera y seguimiento a fondos de
servicios educativos y Manejo del

financiero certificado por el MEN

Treinta y seis (36) meses de

Sistema de Gestion y control

112
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario de financiera Seguimiento
a Fondos

Cédigo: 219

Grado salarial: 06

No. de cargos: 1

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Administrativa y financiera

Profesional Universitario de Financiero

. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y consolidar la informacion de las instituciones educativas (Fondos de

servicios educativos) de la Secretaria de Educacion,

de acuerdo con la

normatividad vigente, con el fin de realizar seguimiento, analisis y asesoria

apropiada a los mismos para una correcta utilizacion de los recursos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asesocrias contables a los EE para la presentacion de informacién

financiera econémica y socia! (Proceso relacionado J03).

2. Elaborar y enviar Circular para Instituciones Educativas con cronograma de
entrega de informacion financiera, econdmica y social (Proceso relacionado

JO3).

3. Elaborar y ejecutar cronograma de visitas y acompanamiento a los EE, para
la revision en sitio de |a informacién financiera (Proceso relacionado J03).

4. Recibir informacion financiera, econémica y social de las Instituciones
Educativas de acuerdo a lineamientos del acto administrativo (Proceso

relacionado J03).

elS
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10.
11.

Ingresar informacion al validador para su revisién (Proceso relacionado
JO3).

Retroalimentar a las Instituciones Educativas para realizar ajustes (Proceso
relacionado J03).

Revisar informacion financiera, economica y social de las Instituciones
Educativas (Proceso relacionado J03).

Consolidar informes de las Instituciones Educativas {Proceso relacionado
J03).

Enviar a contabilidad del municipio el informe consolidado de las
Instituciones Educativas (Proceso relacionado J03).

10. Generar informe con inconsistencias (Proceso relacionado J03).

11.Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en

la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el procesos.

12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

PO~

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

[V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Manejo eficiente de los fondos de servicios educativos-

Reporte oportuno de informacion de los fondos de servicios educativos
Comunicacién efectiva con los Fondos de servicios educativos
Consolidar informacidn financiera para reportes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion del Sector Educativo

Presupuesto publico

Legislacion sobre administracién de recursos financieros
legislacion sobre fondos de servicios educativos

(15
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12.  Normatividad contable
13.  Técnicos de archivo documental
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacidén universitaria en | Veinticuatro (24) de
Contaduria Pdblica con Tarjeta | experiencia profesional en
Profesional. seguimiento a fondos de Servicios

Educativos.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacion del empleo:  Técnico Administrativo de SGC

Cédigo: 367

Grado salarial: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Planeacion

Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario de SGC

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativa los procesos y procedimientos relacionados con la
administracion del sistema de gestién de calidad, asegurando el control de la
actualizacion y la preservacién de los documentos de gestion de calidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnica, administrativamente y operativamente el desarrollo de las
actividades relacionadas con el seguimiento, analisis y mejora, en
cumplimiento de la Norma NTC SO 8001:2008.

2. Apoyar técnica y administrativamente el desarrollo de las actividades
relacionadas con la administracion de documentos, en cumplimiento de la
Norma NTC ISO 9001:2008.

3. Consolidar registro de producto no conforme (Proceso relacionado N0O1).

4. Archivar registros generados en los procesos para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros (Proceso relacicnado N0O2).

ek
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10.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de registro (Proceso relacionado N02).

Elaborar o actualizar documentos y/o formatos que son soporte para los
procesos, con el fin de mantener la documentacién actualizada (Proceso
relacionado N0O2).

Distribuir documentos y formatos actualizados o modificados de acuerdo a
las necesidades de los procesos o por las normativas generadas que
puedan afectarlos, con e! fin de mantener informados a todas las areas de la
secretaria respecto a las nuevas disposiciones frente a los procesos y/o
actualizar constantemente el medio de distribucidbn y publicacion de
documentos del sistema (Proceso relacionado N02).

Publicar la nueva version del documento vy controlar los documentos
obsoletos, para garantizar la utilizacion de los documentos vigentes en la
Secretaria de Educaciéon (Proceso relacionado NO2).

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las actividades relacionadas con el seguimiento, analisis y mejora
desarrolladas cuenta con el apoyo técnico y operativo.

Las actividades relacionadas con la administracion de documentos cuenta
con el apoyo técnico y operativo.

Los registro de los productos no conformes identificados se consolidan de
acuerdo a los requisitos y normas establecidos para tal fin.

Los registros generados cuentan con control y se da cumplimiento a la tabla
de retencion documental.
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5. Los documentos y formatos Elaborar, actualizados y distribuidos que son
soporte para los procesos se encuentra actualizada y la SEM informada
respecto a las nuevas disposiciones frente a los procesos.

6. Los documentos vigentes son garantizados teniendo en cuenta la
publicacién de la nueva version y controlando los documentos obsoletos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento en la norma ISO 9001:2008 y la norma NTC GP 1000:2009
2. Conocimientos en gestion documental.

3. Conocimiento en Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Administrativas

Titulo de tecnélogo Industrial, o Administrador o
aprobado 3 arnios en Ingenieria Industrial o

Experiencia en sistemas de
Gestion de calidad.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico

Denominacion del empleo:

Codigo:

Grado salarial:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Técnico Administrativo de calidad

367

11

1
Calidad

Subsecretario de calidad

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la promocién de los resultados de las evaluaciones como insumos para

el perfeccionamiento de

los planes de mejoramiento con

actividades

administrativas y de manejo de documentos, seguimiento a los planes de
asistencia técnica, pedagdgica.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de atencion al ciudadano o de
las areas de la secretaria cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite y realizar seguimiento a las respuestas. Recopilar
las respuestas y enviar a atencién al ciudadano para su respectiva remision.

2.  Preparar los cuadernillos de las pruebas saber para su envi6 al ICFES.

3. Preparar la logistica para la evaluacion de desemperio de los Docentes y
Directivos Docentes para garantizar el uso adecuado de los recursos.

4. Recibir y consolidar los resultades de las autoevaluaciones institucionales,

para la posterior elaboracion de informes.
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10.

11.

12.

Recibir consolidado de las evaluaciones realizadas en el proceso D01
Gestion de Evaluaciéon Educativa, para entregarlas como insumo en la
generacién del Plan de Calidad Educativa.

Recibir las inscripciones de las Instituciones de Educacion Superior para
mantener el control de los Docentes y Directivos Docentes incluidos en los
programas de capacitacion.

Realizar la logistica para los eventos programados relacionados con la
articulacion de los niveles educativos en los establecimientos educativos
para garantizar el uso adecuado de los recursos asignados para tal efecto.

Realizar la logistica para los eventos. programados relacionados con la
divulgacion de las experiencias significativas , con el fin de cubrir al mayor
porcentaje de Establecimientos Educatives.

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

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

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes y la correspondencia recibida de atencién al ciudadano o de
las areas cuentan con el tramite, la respuesta y el seguimiento de acuerdo a
los tiempos establecidos.

Los procesos y funciones del area de calidad realizados cuentan con el
apoyo administrativo y operativo, tanto en la preparacion de cuadernillos de
pruebas saber para remisién a icfes como la logistica para la aplicacién de
evaluacién de desempenio de docentes y directivos docentes.

18



180

29 KoV zom

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES
. VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTOQ 30-Mar-09 01 GTH-M-001

3. Las autoevaluaciones institucionales como las evaluaciones realizadas en el
proceso D01 gestién de la evaluacion educativa elaboradas permiten la
elaboraciéon de informes y sirven de insumo para el plan de calidad
educativa.

4. Los eventos programados por la Secretaria relacionados con el area de
calidad cuentan con el apoyo logistico para el buen desarrollo.

5. Los eventos programados con la divulgaciéri de experiencias significativas
cuentan con la logistica para cubrir el mayor porcentaje de establecimientos
educativos.

6. Los registros del proceso generados son archivados de acuerdo a las
normas, se garantiza su control y se da cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencion.

7. Los documentos que han cumplido el tiempo de retencion cuentan con
transferencia secundaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normatividad del Sector educativo
Conocimientos en ofimatica

Conocimiento en archivistica o gestién documental

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Doce meses (12) meses de
experiencia en el sector
educativo, manejo del sistema
de informacién humano, y
experiencia en proceso
certificados de calidad.

Tecnico Administrativo
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico

Denominacién del empleo:  Técnice Administrativo de Matricula

Cadigo: 367

(Grado salarial: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Cobertura

Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario de Matricula

il. PROPOSITO PRINCIPAL

El técnico Administrativo tiene como propésito apoyar técnicamente en la
Organizacion, planeaciéon del desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo al
desarrollo de las actividades relacionadas con fa gestion y auditoria de matricula.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en |la coordinacién y entrega los formatos de pre matricula o reserva de
cupos para alumnos antiguos; lo anterior para asegurar la estandarizacion de
la actividad en todos los establecimientos educativos oficiales.

2. Apoyar en la consolidacion de la informacién de prematricula o reserva de
cupos para alumnos antiguos de los establecimientos educativos oficiales de
su jurisdiccion, con el fin de identificar los cupos disponibles o faltantes.

3. Revisar y clasificar las solicitudes de traslado y los cupos faltantes reportados
por los EE de la jurisdiccion, para definir las estrategias a implementar. Lo
anterior teniendo en cuenta los parametros de tiempo establecidos en el
cronograma de matricula.

4. Las demas funciones asignadas por [a autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los formatos de pre matricula o reserva de cupos para alumnos antiguos

cuentan con el apoyo para la organizacion y coordinacion.

2. La consolidacién de la informaciéon de prematricula o reserva de cupos para
alumnos antiguos de los establecimientos educativos oficiales de su
jurisdiccién, con el fin de identificar los cupos disponibles o faltantes
cuentan con el apoyo para su desarrollo y cumplimiento de objetivos.

3. Las solicitudes de traslado y los cupos faltantes reportados por los EE de la
jurisdiccion, para definir las estrategias a implementar cuentan con la
revision y clasificaciéon. Lo anterior teniendo en cuenta los parametros de
tiempo establecidos en el cronograma de matricula.

4. Se cumple con las funciones de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

2. Manejo de herramientas informaticas, Internet y manejo de bases de datos.

3. Conocimiento y manejo de indicadores y estadisticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

y economicas.

Titulo de formacién técnica o Tres (3} afios de
educacién superior en areas Administrativas

Manejo de sistemas de
informacion en el sector
educativo y certificado en
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Nivel:

Denominaciéon del empleo:
Cadigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

I IDENTIFICACION

Técnico

Técnico administrativo de personal

367
11
1

Administrat‘iva y financiera

Profesional universitario de Recursos Humanos

Ejecutar labores de apoyo en los procesos de seleccién, nombramiento, induccién
y atencion del personal docente, d|rect|vo docente y administrativo de la SE de
acuerdo a las politicas y procedimientos \ngentes

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al
areas de |la Secretaria cuando se trata de

Ciudadano o de las

correspondencia interna, distribuir

para su tramite o respuesta, hacer

seguimiento para su respuesta en IIos tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atenmon al Ciudadano para su respectivo

envio al destinatario (Proceso relacionado EC1).

2. Realizar los tramites correspondlentes al nombramiento de personal de la

Secretaria de Educacioén, garantlzan
labores (Proceso relacionado H02).

3. Generar los listados de personal nombrado para las areas interesadas,

do su incorporacién e induccidén a sus

garantizando la confiabilidad e integridad de la informacion (Proceso

relacionado HO1).
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10.

Realizar los tramites de afiliacion al fondo nacional de prestaciones del
magisterio, las cajas de compensacidén, entidades de salud, fondos de
pensiones, cesantias y ARP, para cumplir con todos los requisitos legales en
el nombramiento de personal (Proceso relacionado H02).

Realizar los tramites necesarios para la entrega del cargo personal, para que
puedan cumplir con sus funciones contando con todos los elementos
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Imprimir del Sistema de Informacién Humano los certificados de induccion,
reinduccidon y capacitacién y remitirlos al area de Hojas de vida para ser
archivados en la Historia Laboral (Proceso relacionado H02).

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros (Proceso relacionado N02).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de registros (Proceso relacionado N02)

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondencia de atencién al ciudadano y de las areas de la

Secretaria generada es recibida y distribuida para su tramite o respuesta,
en los tiempos establecidos y cuenta con su respectivo seguimiento.

Los tramites realizados para el nombramiento del personal de la Secretaria
de Educacion garantiza su incorporacion e induccion a sus labores.

Los listados generados del personal nombrado para las areas interesadas
cuenta con la confiabilidad e integridad de la informacion.
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4. E| tramite realizado para el nombramiento del personal cuenta con todos los
requisitos legales.

5. El tramite realizado para la entrega de cargo personal con el fin de cumplir
sus funciones cuenta con los elementos necesarios para su desarrollo.

6. Los registros generados en el proceso cuentan con el control de
documentos.

7. Los documentos generados cuentan con la transferencia secundaria
después de haber cumplido el tiempo de retencién establecido.

8. Los indicadores de procesos se miden de acuerdo a lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y se establecen y proponen las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Servicio al cliente y relaciones humanas.

Manejo de Ofimatica e Internet.

Operacion de computadores, maquinas de escribir,
Conmutador, teléfono y fax.

2B o

Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la Dependencia.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia
Titulo de formacton técnica en archivo o gestion |en el sector educativo y manejo
documental con conocimiento en sistemas. del sistema de informacién
Humano.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo de Personal
Cdadigo: 367
Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: Profesional universitario de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Custodiar y mantener el archivo de hojas de vida del personal docente, directivo
docente y administrativo de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al
Ciudadano o de las areas de la Secretaria cuando se trata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario (Proceso relacionado EQ1).

2. Ingresar, actualizar y archivar los documentos de las historias laborales del
personal docente, directivo docente y administrativo tanto en el sistema de
informacién destinado para tal fin como en el archivo fisico para mantener
actualizada la informacién(Proceso relacionado HQO7)} .

3. Generar de manera oportuna y correcta los certificados que son solicitados a
la SE (Proceso relacionado HO7).
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Realizar la medicidén de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La correspondencia de atencion al ciudadano y de las areas de la Secretaria
generada es recibida y distribuida para su tramite o respuesta, en los tiempos
establecidos y cuenta con su respectivo seguimiento.

Los documentos de las historias laborales del personal docente, directivo
docente y administrativo se ingresa, actualiza y archiva de acuerdo al
sistema de informacién destinado para tal fin como en el archivo fisico.

Las certificaciones solicitadas a la SE se generan de manera oportuna y
correcta.

Los indicadores de procesos se miden segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y se propone acciones respectlvas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente)

Manejo de software de humano.

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la
Comisién Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

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

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica Ofimatica e Internet
Técnicas de archivo.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

calidad.

Titulo de formacién técnico en archivo o gestién
documental con formacion en auditor interno de

Doce (12) meses de experiencia
en el sector educativo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo de Personal

Cadigo: 367

Grado salarial: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Administrativa y financiera

Cargo del jefe inmediato: Profesional universitario de Recursos Humanos

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Radicar, verificar, clasificar y registrar o dar tramite a las novedades que impactan
la planta de personal, a la inscripcion, actualizacion y ascenso en el escalafén
docente en la carrera administrativa, a los tramites del fondo de prestaciones
sociales y custodiar y mantener el archivo de hojas de vida del personal docente,
directivo docente y administrativo de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al
Ciudadano o de las areas de la Secretaria cuando se ftrata de
corfespondencia interna, distribuir para su trdmite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario (Proceso relacionado E01).

7. Radicar, verificar, clasificar y registra las novedades de la planta de perscnal
de acuerdo a su tipo y generar los actos administrativos correspondientes
con el fin de asegurar el cubrimiento oportuno de las necesidades y la
actualizacion permanente de la informacién (Proceso relacionado HO1).
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8. Verificar el cumplimiento de lo establecido en los actos administrativos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

relacionados con la planta de personal para asegurar la eficacia de las
decisiones administrativas (Proceso relacionado HO1).

Generar de manera oportuna y correcta los certificados que son solicitados a
la SE (Proceso relacionado HO1).

Radicar los actos administrativos emitidos por la Secretaria de Educacion.

Realizar los tramites necesarios para facilitar el proceso de Capacitacion y
Bienestar (Proceso relacionado HQ3).

Verificar y consolidar los formularios de evaluacion del desempefio del
personal administrativo diligenciados en cada una de las areas de la SE y de
los EE para generar las estadisticas correspondientes e identificar las
fortalezas y debilidades del desempefio de los funcionarios (Proceso
relacionado H03),

Alimentar el Sistema de Informacidon en el modulo de evaluacién de
desempefio.

Comunicar la calificacion de la evaluacion del desempefio a cada uno de los
involucrados para dar cumplimiento a los derechos de los funcionarios y
remitir esta informacién a némina (Proceso relacionado H03).

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el contro! de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros (Proceso relacionado N02).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retenciéon, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de registros (Proceso relacionado N02)

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

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

1. La correspondencia de atencion al ciudadano y de |as areas de la Secretaria
generada es recibida y distribuida para su tramite o respuesta, en los tiempos
establecidos y cuenta con su respectivo seguimiento.

2. Las novedades de la planta de personal se radican, verifican, clasifican de
acuerdo a su tipo; y los actos administrativos son generados para asegurar el
cubrimiento oportuno de las necesidades.

3. Los actos administrativos se verifican para dar cumplimiento de forma que se
asegure la eficacia de las decisiones administrativas.

4. Los formularios de evaluacién de desempefio del personal administrativo se
verifican y consolidan de acuerde a la norma de gestion documental para
cada una de las areas de la SE y de los EE, se genera las estadisticas del
desempeno, se identifican debilidades y fortaleza, y se comunica la
calificacion a cada uno de los involucrados para dar cumplimiento a los
derecho de los funcionarios y se remite esta informacion a nomina.

5. Las certificaciones solicitadas a la SE se generan de manera oportuna y
correcta.

6. Los registros generados en e proceso cuentan con el control de
documentos.

7. Los documentos generados cuentan con la transferencia secundaria después
de haber cumplido el tiempo de retencién establecido.

8. Los indicadores de procesos se miden segun lo establecido en la ficha
tecnica de cada indicador y se propone acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

9. Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente)

10. Manejo de software de gestion humana.

11. Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la

12. Comision Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

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

14. Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion
15 Publica Ofimatica e Internet
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16. Técnicas de archivo.

17. Reglamento y normas internas de Trabajo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

empresarial y financiera

Titulo de formacién Técnico en administracion

Doce (12) meses de experiencia
en el sector educativo y manegjo
de sistema humano.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo de Recursos Humanos
Caodigo: 367

Grado salarial: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Administrativa y financiera

Cargo del jefe inmediato: Profesional universitario de Recursos Humanos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Radicar, verificar, clasificar y registrar o dar tramite a las novedades que impactan
la planta de personal, a la inscripcién, actualizacion y ascenso en el escalafén
docente en la carrera administrativa, a los tramites del fondo de prestaciones
sociales y custodiar y mantener el archivo de hojas de vida del personal docente,
directivo docente y administrativo de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al
Ciudadano o de las areas de la Secretaria cuando se trata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario (Proceso relacionado E0Q1).

2. Ejecutar las tareas necesarias para la inscripcién, actualizacion y ascenso
en el escalafén docente para dar cumplimiento a los derechos del personal
docente y directivo docente (Proceso relacionado H04).

3. Llevar a cabo los tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar la
inscripcion, actualizacion y ascenso en carrera administrativa para dar
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cumplimiento a los derechos del personal administrativo (Proceso
relacionado HO4).

Efectuar las tareas necesarias para dar tramite a las prestaciones
econdmicas y sociales de los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones
Sociales del Magisterio para dar cumplimiento a los derechos del personal
docente (Proceso relacionado H0OS5).

. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros (Proceso relacionado N02).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de registros (Proceso relacionado N02)

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

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

IV. CONTRIBUC!ONES INDIVIDUALES

. La correspondencia de atencion al ciudadano y de las areas de la
Secretaria generada es recibida y distribuida para su tramite o respuesta,
en los tiempos establecidos y cuenta con su respectivo seguimiento.

. Los tramites necesarios para la inscripcion, actualizacion y ascenso en el
escalafon para dar cumplimiento al personal docente y directivo docente.
Los tramites pertinentes frente a la CNSC se realizan teniendo en cuenta su
inscripcion, actualizacion y ascenso en carrera administrativa para dar
cumplimiento a los derechos del perscnal administrativo.

. Se realizan todas actividades con el fin de dar cumplimiento a los tramites
de las prestaciones economicas y sociales de los docentes afiliados al
Fondo de Prestaciones sociales del magisterio para dar cumplimiento a los
derechos del personal docente.

Los registros generados en el proceso cuentan con el control de
documentos.

19e
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18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26,

6. Los documentos generados cuentan con la transferencia secundaria
después de haber cumplido el tiempo de retencidn establecida.

7. Los indicadores de procesos se miden segin lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y se propone acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente)

Manejo de software de gestion humana.

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la
Comisién Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de Educacion.

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

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica Ofimatica e Internet
Técnicas de archivo.

Reglamento y normas internas de Trabajo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica

Doce (12) meses de experiencia
administrativa en escalafon
docente y manejo del sistema
de informaciéon humano
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico administrativo de nomina
Caodigo: 367
Grado salarial: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: Profesional universitario de nomina

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades de registro, clasificacion, verificacion, liquidacién y reporte
relacionadas con el tramite de las novedades de nomina y la liquidacién de la
nomina del personal docente, directivo docente y administrativo de la SE de
manera correcta y oportuna, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas
con el procesamiento de la némina del personal docente, directivo docente y
administrativo de la SE.

2. Recibir, radicar, clasificar y verificar las novedades de personal que afectan
la liquidacién de la némina de manera oportuna (Proceso relacionado HO6).

3. Ingresar los actos administrativos y reportes al sistema de informacion de
némina (Humano), con el fin de afectar el pago de cada uno de los docentes
y administrativos impactados {Proceso relacionado H08).

4.  Enviar los actos administrativos tramitados en némina a la administracion de
hojas de vida para que se anexen a las respectivas historias laborales
{Proceso relacionado HOBG),
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Imprimir los listados y reportes de némina y generar los archivos planos
para llevar a cabo los pagos de salarios y prestaciones (Proceso
relacionado HOB6).

Generar los reportes correspondientes al fondo nacional de ahorro y la
sociedad fiduciaria sobre las novedades tramitadas y los descuentos
realizados a cada uno de los funcionarios (Proceso relacionado H06).

Generar de manera oportuna y correcta los certificados que son
solicitados a la SE (Proceso relacionado HO1).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los procesos y procedimientos desarrollados en las labores técnicas
relacionadas con el procesamiento de la némina del personal docente,
directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion se realiza
eficaz y oportunamente.

La novedades de personal que afectan la liquidacion de la nomina se
reciben, radican, clasifican y verifican de forma oportuna.

Los actos administrativos y reportes se ingresan al sistema de informacion
de nomina de forma oportuna y previamente verificada para afectar el pago.
Los actos administrativos tramitados en nomina se envian para anexar a las
respectivas historias laborales.

. Los listados y reportes de nomina se imprime y cuentan con los archivos
planos para llevar a cabo los pagos de salarios y prestaciones.

Los reportes correspondientes al fondo nacional de ahorro y la sociedad
fiduciaria sobre las novedades tramitadas y los descuentos realizados se
generan para cada uno de los funcionarios.

Las certificaciones solicitadas a la SE se generan de manera oportuna y
correcta.
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8. Los indicadores de proceso se miden de acuerdo a lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y se establecen o proponen las acciones
respectivas para lograr mayor éficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacién Laboral y Educativa

2. Liquidacidon de némina

3. Ofimatica e Internet

4.  Manejo de software de recursos humanos y administracién de bases de

datos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia

Titulo de formacion técnica en administracion en manejo del sistema de

publica o seis (6) semestres de estudios informacién Humano y curso de

universitarios en Administracién Publica . 40 horas en sistema de gestion
de calidad.

aao
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico administrativo de servicio de Atencion al

Ciudadano
Cédigo: 367
Grado salarial: 11
No. de cargos: 2
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario de Servicio de Atencién al

Ciudadano

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacion

con sus solicitudes y correspondencia y gestionar el tramite para dar una
adecuada y oportuna respuesta a su requerimiento.

lNl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la SE para ofrecerle

orientacion acerca de su requerimiento o inquietud {Proceso relacionado
EO1).

2. Recibir, revisar, radicar, clasificar y remitir para atender las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos
presenten en la SE para dar tramite a las mismas de acuerdo a los
procedimientos establecidos (Proceso relacionado E01).

2, Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos con el objetivo de asegurar el cumplimiento de
los tiempos establecidos (Proceso relacionado E01).
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3. Recibir, clasificar, notificar o enviar respuesta a las solicitudes,

10.

correspondencia, peticiones, quejas y reclamos para promover la satisfaccion
del cliente (Proceso relacionado EO1).

Generar ios reportes de control y gestion del 4rea para evaluar el desempefio
del servicio de atencion al ciudadano (Proceso relacionado E01).

Recibir las encuestas de satisfaccion del cliente diligenciadas y recopilarlas
para su registro, consolidacion y analisis (Proceso relacionado E02).

Distribuir los informes con recomendaciones para mejorar la satisfaccion del
cliente a las areas y procesos de la secretaria con el fin que sean analizadas
y aplicadas (Proceso relacionado E01).

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros (Proceso relacionado N02).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de registros (Proceso relacionado N02).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La atencion primaria al ciudadano es brindada con calidad.

Las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos que los
ciudadanos presentan a la Secretaria de educcién se reciben, revisan,
radican y se remiten para dar tramite de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos cuentan con
el seguimiento respectivo para asegurar el cumplimiento en los tiempos
establecidos.

g0l
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4, Las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos se reciben,
clasifican, notifican y se envian para lograr y promover la satisfaccién del
cliente.

3. Reportes de control y gestion del area generados para evaluar el
desempefio del servicio de atencién al ciudadano.

6. Las encuestas de satisfaccion del cliente diligenciadas y recopiladas se
reciben para su registro, consolidacion y analisis.

7. Los informes con recomendaciones para mejorar la satisfaccion del cliente se
distribuyen a las areas y proceso de la secretaria para ser analizados y
aplicados.

8. Los registros generados en el proceso se archivan y se realiza la
transferencia secundaria de los documentos después de haber cumplido el
tiempo de retencién para dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

9. Los indicadores cuentan con la medicion de procesos, segun lo establecido
en ia ficha técnica de cada indicador y se proponen las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion Laboral y del Sector Publico
Técnicas y conocimiento para el manejo y la atencién de Clientes
Indicadores de gestion.

0N =

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de técnico o Seis (6) semestres de
estudios Universitarios en administracion Doce (12) meses de experiencia
publica, Estudios en Administracion o gestion relacionada.

documental y estudios en sistemas.
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Cadigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

l. IDENTIFICACION

Técnico Administrativo

Tecnico administrativo de gestion administrativa
367

11

1 .

Administrativa y financiera

Profesional Universitario de Gestion Administrativa.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica, Administrativa y operativamente la gestion y el desarrotlo de las
actividades del area en lo referente a la adquisicién de bienes y servicios y la
gestion de los recursos fisicos de la secretaria de Educacion y Establecimientos

Educativos.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al
Ciudadano o de las dreas de la Secretaria cuando se trata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envid al destinatario (Proceso relacionados EO1).

Consolidar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios enviadas
por las areas de la Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos,
con el fin de elaborar el plan de compras para su aprobacion (Proceso
relacionados 101).

Verificar la existencia en el inventario de las solicitudes de adquisiciones
presentadas por los funcionarios de la Secretaria de Educacion vy
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establecimientos Educativos, informando al solicitante la existencia de este
para su entrega. En aquellos casos en que no se encuentre en inventario el
elemento solicitado, compara con el plan de compras, con el fin de verificar si
los elementos solicitados se encuentran programadas o no dentro de éste
para elaborar la solicitud del CDP o informar la negacion de la adquisicion
(Proceso relacionados 101).

4. Apoyar en las actividades de las etapas precontractuales y contractuales
solicitando informacion de la adquisicién, tanto a los funcionarios que le
solicitan como a los proveedores, proyectando las cartas u oficios, actos
administrativos o solicitudes de registros presupuestales requeridos, para la
realizacion de los contratos, enviandolos a las areas requeridas para su
ejecucion y seguimiento (Proceso relacionados 101).

5. Recibir a satisfaccidn y entregar los bienes solicitados por los funcionarios de
la Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos, de acuerdo a los
requerimientos establecidos en la contrataciéon, velando por el correcto
almacenamiento de los bienes recibidos y la actualizacién del inventario en el
sistema, garantizando que se provean, distribuyan y se entreguen a
satisfaccion y en forma controlada los elementos de dotacion, requerimientos
e insumos necesarios para el normal funcionamiento de la Secretaria de
Educacion y los Establecimientos Educativos (Proceso relacionados 02).

6. Apoyar en la administracion de activos fijos, manteniendo de infraestructura y
atencion de servicios generales, en lo referente al diligenciamiento de los
formatos de activos fijos y oficios generados, asi como realizar los
respectivos conteos fisicos del inventario y traslados de bienes de Ia
Secretaria de Educacién, generando los reportes necesarios, con el fin de
informarios al Ente territorial para su actualizacion {Proceso relacionados
102).

7. Realizar la recepcién de facturas de servicios publicos enviadas por los
proveedores de servicios o Establecimientos Educativos, recopilando esta
informacion en la base de datos respectiva, solicitando justificacion cuando
se identifiquen aumentos significativos (Proceso relacionados 102).

8. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental (Proceso relacionados N02).




a2

2.9 Noy 011
0900
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 30-Mar-09 01 GTH-M-001

10.

11.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencidon, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Listado Maestro de Registros (Proceso relacionados N02).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes y correspondencia recibida de atencién al ciudadano o de
las areas de la Secretaria se distribuyen para su tramite o respuesta y
cuenta con el seguimiento para cumplir con los tiempos establecidos.

. Las informacién de necesidades de adquisicion de bienes y servicios

enviadas por las SE y los establecimientos educativos se consolida para
elaborar el plan de compras para su aprobacion.

. La existencia de las solicitudes de adquisiciones presentadas por los

funcionarios de la SE y los establecimientos educativos se verifica en el
inventario y se compara con el plan de compras para establecer si se

encuentra programada en este, para solicitud de CDP o para negar la
solicitud.

. Las actividades precontractuales y contractuales cuentan con el apoyo en

todos los procesos desde la solicitud de informacién a proveedores y
funcionarios hasta la solicitud del certificado de disponibilidad y se envia a
las areas requeridas para su ejecucion y seguimiento.

. Los bienes solicitados por los funcionarios se reciben y entregan a

satisfaccion y se garantiza todo el proceso de almacenamiento,
actualizacion de inventario; que se provean, distribuyan y se entreguen a
satisfaccion y en forma controlada todos los elementos de dotacion,
requerimientos e insumos necesarios para el normal funcionamiento de la
Secretaria y de los establecimientos.

La administracion de activos fijos, mantenimiento de infraestructura y
atencion de servicios general cuenta con el apoyo en lo referente al
diligenciamiento de los formatos de activos fijos, oficios generados, conteos
fisicos del inventario v traslados de bienes de la Secretaria de Educacion:
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se genera los reportes necesarios para presentar at ente tertitorial para su
actualizacion.

7. Las facturas de servicios publicos se recepcionan y se ingresan a la base
de datos respectiva, y se solicita justificacion cuando se identifique
aumentos significativos.

8. Los documentos generado en el proceso se archivan dando cumplimiento a
la tabla de retencion.

9. Los documentos cuentan con la transferencia secundaria segun los
establecido en la ficha técnica de cada indicador y se proponen las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de inventarios
Tecnicas de archiva
Manejo de software de almacén y activos fijos

Legislacion sobre contratacion publica

o bk W=

Manejo de almacén

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia
laboral en el apoyo a procesos
contractuales del sector
educativo.

Titulo de formacion tecnoldgica en contaduria y
finanzas o aprobacién de 3 afios de educacion
superior en contaduria publica.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Tecnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo de Servicios Informaticos
Codigo: 367
Grado salarial: 11
No. de cargos: 2
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario de Servicios Informaticos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de soporte tecnico que permitan resolver requerimientos IT y
garanticen el buen desempeiio de la plataforma tecnolégica informéatica.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas
con el mantenimiento, soporte y actualizacidon de la infraestructura
informatica y de comunicacién de fa SE

2. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al
Ciudadano o de las dareas de la Secretaria cuando se ftrata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicios de Atencién al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario (Procesos relacionados E01).

3. Registrar y verificar la validez de los requerimientos de soporte técnico,
dando solucion al primer nivel (asesoria telefonica), asi como registrar el
cierre o la solucion del requerimiento efectuado en cualquier nivel interno o



209

ALCALDIA DE PASTO

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

30-Mar-09 01 GTH-M-001

10.

de proveedor, al igual que su evidencia de satisfaccion (Procesos
relacionados L02).

Registrar el escalamiento del soporte técnico a segundo nivel y nivel
proveedor, apoyando dichas actividades con la verificacion de la existencia
de la garantia de contratos y productos para su efectiva aplicacion (Procesos
relacionados L02).

Apoya las actividades del mantenimiento preventivo de acuerdo con las
condiciones establecidas para garantizar el correcto funcionamiento de los
componentes de la infraestructura tecnologica y actualiza las hojas de vida
de los equipos involucrados en dicho mantenimiento (Procesos relacionados
L02).

Realizar labores de actualizacién, instalacién y pruebas de software y
hardware segun los requerimientos de soporte técnico de la secretaria de
Educacion (Procesos relacionados L03).

Verificar y analizar el estado de los inventarios del hardware de la secretaria
de Educacion y los establecimientos educativos, garantizando su utilizacion
adecuada e informacién actualizada, realizando informes de gbsolescencia y
faltantes e identificando necesidades de reasignacion, mantenimiento,
soporte y compras (Procesos relacionados L03).

Verificar y analizar el inventario del software y licenciamiento para garantizar
la aplicacién de la politica de utilizacion de software legal en la Secretaria de
Educacion y los establecimientos educativos, analizando la pertinencia del
software requerido por los procesos de la SE y generando planes de accion
que permitan mantener dicha politica (Procesos relacionados L03).

Analizar permanentemente si las comunicaciones de la Secretaria de
Educacién satisfacen las necesidades de comunicaciones y enlaces de la SE
y los EE, identificar las necesidades de mantenimiento, soporte o compras,
monitorear el rendimiento y las posibles fallas de comunicacion o enlace de
la SE o EE, realizando pruebas de diagnostico y aplicando los correctivos
que mejoren la conectividad (Procesos relacionados L0O3).

Programar, ejecutar y verificar las actividades de copia de respaldo y
restauracion que permitan garantizar la continuidad de los servicios en caso
de pérdida total o parcial de la informacion (Procesos relacionados L04)Y.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recibir y analizar los requerimientos de creacion, modificacion o eliminacion
de identificadores o perfiles del usuario, verificando y actualizando la matriz
de usuarios para asegurar el control de acceso autorizado a los recursos IT y

la integridad de la informacién de la Secretaria de Educacion (Procesos

relacionados L04).

Realizar labores de apoyo que permitan mantener y sostener la seguridad de
la Plataforma tecnolégica informatica, realizando pruebas y mediciones de
las contramedidas establecidas en el plan de contingencias para mitigar o
subsanar cualquier situacidén no prevista en la Secretaria de Educacion, que
pueda impactar |a prestacion del servicio (Procesos relacionados L04).

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y
el mejoramiento continuo de la SE (Procesos relacionados NO1).

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de manera
intencional al cliente (Procesos relacionados NO1).

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el Listado Maestro de
Registro (Procesos relacionados N02).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de registros (Procesos relacionados N02).
Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el procesos

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

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El mantenimiento, soporte y actualizacion de

-
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2. La infraestructura informatica y de comunicaciones de la SE cuentan con el

10.

11.

12.

apoyo técnico para desarrollar los procesos y procedimientos para lograr el
mantenimiento, soporte y actualizacion.

Las solicitudes y correspondencia recibida de atencién al ciudadano o de las
areas de la Secretaria se distribuyen para su tramite o respuesta y cuenta
con el seguimiento para cumplir con los tiempos establecidos.

La validez de los requerimientos de soporte técnico se registran, verifican, se
realiza el cierre y se deja evidencia de su satisfaccion.

El escalamiento de soporte técnico registrado se apoya en actividades de
verificacion de garantia de contratos y productos para lograr una efectiva
aplicacion.

Las actividades de mantenimiento preventivo cuentan con el apoyo necesario
de acuerdo a las condiciones establecidas para garantizar el correcto
funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnoldgica y se

actualiza las hojas de vida de los equipos involucrados en dicho
mantenimiento.

El software y hardware se actualiza, instala y cuenta con pruebas segun los
requerimientos de sopaorte técnico de la secretaria de educacion.

Los inventarios de hardware se actualiza, se verifica y analizan para
establecer su estado y se deja informe de obsolescencia, faltante y
necesidades de reasignacion, mantenimiento, soporte y compras.

Los inventarios software y licenciamiento se verifican y analizan para
garantiza la aplicaciéon de la politica de utilizacion de software legal en la
secretaria de educacion y los establecimientos educativos, se analiza la
pertinencia y se genera planes de accién que permita mantener dicha
politica.

La necesidades de mantenimiento, soporte, compras, monitoreo e
identificacion de fallas, determinadas con pruebas de diagnostico vy
correctivos requeridos se analizan para lograr una mejor conectividad.

Las actividades de copia de respaldo y restauracion se programan, ejecutan
y verifican para garantizar la continuidad de los servicios en caso de pérdida
total o parcial de la informacion.

Los requerimientos de creacién, medificacién o eliminacion de identificadores
o perfiles de usuario se recién y analizan para actualizar la matriz de usuario
para asegurar el control de acceso autorizado a los recursos IT y la
integridad de la informacion de la SE.

2!
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

W=

lLa plataforma tecnoldgica cuentan con el apoyo que permite mantener y
sostener la seguridad establecidas en el plan de contingencia para mitigar o
subsanar cualquier situacién no prevista,

las causas de no conformidad eliminada se realizan con las acciones
preventivas y correctivas definidas y con el seguimiento respectivo para
garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SE.

El producto no conforme generado del proceso se elimina para garantiza la
satisfaccion del cliente.

Los documentos generados se archivan para cumplir con los establecido en
de retencion.

Los documentos generados cuentan con la transferencia secundaria después
de haber cumplié el tiempo de retencidon de acuerdo a lo establecido en la
tabla de retencion.

Los indicadores de proceso se miden segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y se proponen las acciones respectivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mantenimiento de equipos y accesorios de tecnologia Informatica.
Administracidon de redes y bases de datos.
Técnicas de archivo

Instalacion y mantenimiento de software de oficina.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Técnico en sistemas, o0 6 semestres de | Experiencia en el sector

estudios universitarios en sistemas. educativo
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PAGINA

Nivel:

Denominacion del empleo:
Caodigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

l. IDENTIFICACION

Técnico

Técnico Administrativo de Presupuesto
367

11

1

Administrativa y financiera

Profesional Universitario de Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién de las labores técnicas de gestién del presupuesto, PAC
tesoreriay apoyo en la construccion de archivos y alimentacion del SGCF.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dar tramite en la Secretaria de Hacienda de los Certificados de
disponibilidad presupuestal, registros presupuestales solicitados por las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion (Proceso relacionado J01).

Recepcionar, elaborar cuentas y tramitar ante la Secretaria de hacienda los
registros de obligacion y los correspondientes pagos solicitados por las

diferentes areas durante la ejecucion del presupuesto (Proceso relacionado
JO1).

Apoyar en la construccidén y cargue de archivos del sistema de gestion y
control financierc (Proceso relacionado J01).

Apoyar en la elaboracién de informes al Ministerio de Educacion Nacional y
Organismos de control (Proceso relacionado J01).
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Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al
Ciudadano o de las areas de la Secretaria cuando se trata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencidon al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario (Proceso relacionado JO1).

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros (Proceso relacionado N02).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencidén, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de registros (Proceso relacionado NQ2).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Certificados de disponibilidad presupuestal, registros de compromisos
tramitados.

. Ordenes de pago tramitadas

. Archivos de cargue del Sistema de gestion y control financiero elaborados
Reportes oportunos de los informes al Ministerio de Educacion Nacional y
organismos de control.
Las solicitudes y correspondencia recibida de atencién al ciudadano o de
las areas de la Secretaria se distribuyen para su tramite o respuesta y
cuenta con el seguimiento para cumplir con los tiempos establecidos.

. Los documentos generado en el proceso se archivan dando cumplimiento a
la tabla de retencién y a las normas de la gestién documenta.

. Los documentos cuentan con la transferencia secundaria segun los
establecidos en la ficha técnica de cada indicador y se proponen las
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acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

8. Los indicadores se miden segun lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y se establecen o proponen las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion del Sector Educativo

Presupuesto publico y tesoreria

Legislacion sobre administracion de recursos financieros
Ofimatica publicos

Técnicos de archivo documental

2 T e

Sistema de Gestidon y control financiero

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Doce (12) meses de

Titulo de formacion técnica en Administracion experiencia tecnica y manejo

financiera o 3 afios de educacion superioren  |del Sistema de Gestion y
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Cadigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

1. IDENTIFICACION

Técnico

Técnico Administrativo de Contabilidad (Fondos de
Servicio Educativo)

367

11

1

Administrativa y financiera

Profesional Universitario de Financiera

1. PROP()SITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de las labores técnicas y administrativa de gestion de
contabilidad de la SE, en lo referente a Fondos de Servicios Educativos, de

manera oportuna y correcta.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Apoyar en la gestion de la verificacion y consolidacion de la informacion de

los fondos de servicio educativos, para su validacion y envio al Ente

Territorial, asegurando que hayan sido presentados con los parametros
establecidos (Proceso relacionado J03).

Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la ejecucién
de la parametrizacion, procesos contables y conciliaciones (Proceso
relacionado J03).

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al

Ciudadano o de las &areas de la Secretaria cuando se trata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer



ALCALDIA DE PASTO

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL.:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

30-Mar-09 01 GTH-M-001

seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario {Proceso relacionado J03).

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los

documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros (Proceso relacionado NO2).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en |a el listado maestro de registros (Proceso relacionado N02).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

9. La informacién de los fondos de servicio educativo es verificada vy
consolidada para su validacion de acuerdo a los parametros establecidos.
10.La ejecucion de la parametrizacion, procesos contables y conciliaciones
realizadas cuentan con toda la informacién de acuerdo a los requerimientos
establecidos por el ente territorial.

11.Las solicitudes y correspondencia recibida de atencién al ciudadano o de
las areas de la Secretaria se distribuyen para su tramite o respuesta y
cuenta con el seguimiento para cumplir con los tiempos establecidos.

12.Los documentos generado en el proceso se archivan dando cumplimiento a
la tabla de retencion y a las normas de la gestion documenta.

13.Los documentos cuentan con la transferencia secundaria segin los
establecido en la ficha técnica de cada indicador y se proponen las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

14.Los indicadores se miden seguln lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y se establecen o proponen las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

2/
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ofimatica e Internet

Publicos.

NoO o s Ny =

Tecnicas de archivo documenta

Régimen Contable y Estatuto Tributario
Legislacion del Sector Educativo
Presupuesto publico y Tesoreria

Legislacion sobre administracion de recursos financieros

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

SGC.

Titulo de Técnico, con cursos de 40 horas de

Veinticuatro (24) meses de
experiencia en el sector
educativo.
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Nivel:

Denominacién del empleo:
Cddigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

. IDENTIFICACION

Auxiliar
Secretario
440

18

1
Despacho

Secretario de Educacién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y prestar colaboracion en donde interviene el Despacho de la Secretaria

de Educacion.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las solicitudes y correspondencia de Atencién al ciudadano,
distribuir para su tramite y respuesta, hacer seguimiento en tiempos
establecidos, enviar a servicio de Atencién al ciudadano para su respectivo

destinatario

2. Realizar actividades para el

manejo de archivo documental y la

administracién de correspondencia generados en el desarrollo de las
actividades del despacho, para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en |a tabla de retencion documental.
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3. Asistir al Secretario de Educacién en la recepcion de visitas.

4. Realizar la transferencia secundaria de documentos después de haber
cumplido el tiempo de retencion.

5. Registrar en la agenda del secretario los eventos y preparar | y organizar la
informacion que debe presentar el Secretario de Educacion.

6. Recibir llamadas telefénicas operar los medios técnicos y entregar los
mensajes respectivos.

7. Apoyar al secretario en la preparacion de informes.

8. Mantener informado al Secretario del Despacho de todos los procesos que
se realicen anormalemente, y suministrar la informacion que se requiera
para la toma de decisiones.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los indicadores de proceso se miden segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador.

2. Los procesos se realizan con eficiencia y efectividad para lograr las
acciones respectivas en el area de desempefio.

3. Las solicitudes y correspondencia del SAC o de las areas de Secretaria se
distribuyen para su tramite,

229
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LN

El archivo documental y la adminsitracion de |a correspondencia generados
en el desarrollo de las actividades del despacho cuentan con el control y
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion.

Las citas, entrevistas se verifican

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ofimatica e internet

Manejo de correspondencia y administracién de archivo
Normatividad del Sector Educativo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Formacion en Secretariado Ejecutivo

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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Nivel:

Denominacion del empleo:

l. IDENTIFICACION

Auxiliar

Auxiliar Administrativo de Juridica

Caodigo: 407
Grado salarial: 05

No. de cargos: 1
Dependencia: Juridica

Cargo del jefe inmediato:

Apoyar el trabajo de los profesionales de juridica de la SE, con actividades

Profesional Especializado de Juridica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

administrativas y operativas de manejo de documentos, seguimiento al desarrollo
de procesos judiciales y extrajudiciales y la busqueda de informacion necesaria

para el normal desarrollo de los procesos judiciales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al
Ciudadano o de las areas de la SE cuando se trata de correspondencia
interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer seguimiento para su
respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las respuestas y enviar a
Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.
(Proceso relacionado E01).

Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los
procesos y funciones del area juridica.

Remitir actos administrativos para su divulgacion, hacer seguimiento y
verificar el cumplimiento del acto administrativo con lo estipulado en el
mismo. {Proceso relacionado M03).

Llevar el control de los actos administrativos emitidos por la SE (Proceso
relacionado M03).
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1.

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental. (Proceso relacionado NO2).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencion documental. (Proceso relacionado N02).

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes y la correspondencia recibida de atencion al ciudadano o de
las dreas cuentan con el tramite, la respuesta y el seguimiento de acuerdo a
los tiempos establecidos.
Los procesos y funciones del 4rea juridica realizados cuentan con el apoyo
administrativo y operativo.
Los actos administrativos generados se remiten para divulgacion y cuentan
con control y seguimiento.
Los registros del proceso generados son archivados de acuerdo a las
normas, se garantiza su control y se da cumplimiento lo establecido en la
tabla de retencion.
Los documentos que han cumplido el tiempo de retencién cuentan con
transferencia secundaria.
La medicion de los indicadores de procesos realizada es de acuerdo a lo
establecido en la ficha tecnica de cada indicador y cuentan con las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Secretariado
Técnicas de archivo y correspondencia

Operacion de computadores. maguinas de escribir. computador. teléfone v
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5. Conocimientos de ios procesos misionales y de apoyo de la dependencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

Doce (12) meses en el sector

educativo con experiencia en el

manejo de sistemas de atencion
al ciudadano certificados.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Auxiliar

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo de Inspeccién y Vigilancia
Cadigo: 407

Grado salarial: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Inspeccién y vigilancia

Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora de Inspeccion y Vigilancia.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar técnica, administrativa y operativamente el desarrollo de los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion de la inspeccion y vigilancia de EE.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al
Ciudadano o de las areas de la secretaria cuando se trata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar al Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario (Proceso refacionado E01).

2. Comunicar a las partes interesadas, el contenido de reglamento territorial y el
plan operativo anual de inspeccion y vigilancia, para conocer las actividades
programadas en lo concerniente a visitas de control a EE y los parametros
técnicos legales que rigen su ejecucién {Proceso relacionado FO1).

3. Apoyar en la proyeccion y envio de los informes de evaluacion de los EE a la
Entidad Territorial, organismos de control, a los EE y al MEN, para identificar
las faltas graves e iniciar procesos disciplinarios (Proceso relacionado F01).

4. Recibir y verificar las solicitudes y la documentacion presentada por las
personas interesadas en la creacion de EE, asegurando el cumplimiento de
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10.

11.

12.

13.

14.

los requisitos técnicos y legales establecidos para este tipo de novedad
{Proceso relacionado F02).

Diligenciar la solicitud de novedades, remitirios al 4rea de personal y
Comunicarlo a las partes interesadas (Proceso relacionado H01).

Actualizar la informacién del directorio tnico de establecimientos (DUE), con
base en las diferentes novedades tramitadas y aprobadas.

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el Listado Maestro de
Documentos (Proceso relacionado N02).

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Listado Maestro de Documentos (Proceso relacionado
NO02).

Organizar, custodiar y actualizar permanentemente el archivo fisico y virtual
de la dependencia (Proceso relacionado N0O2)..

Reportar de manera escrita las novedades de pérdidas, hallazgos y otros que
se presenten en la dependencia.

Llevar control diariamente del Sistema de Atencion al Ciudadano — “SAC” y
recordar a los demas funcionarios de la dependencia su estado de tramite y

gestion con el fin de evitar respuestas fuera de término (Proceso relacionado
EOT).

Revisar periddicamente y actualizar el Sistema de Gestion de Inspeccién y
Vigilancia “SIGIV” y reportar inmediatamente las novedades registradas.

Solicitar dentro del término de ley la realizacion de los diferentes procesos
que tienen que ver con la evaluacion de desempefio (Proceso relacionado
HO3).

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Los informes de evaluacion se remiten a la entidad territorial, organismos de

control, EE y MEN lo que permite identificar las faltas grave e iniciar procesos
disciplinarios

726
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1.
2.
3.

Los actos administrativos asi como la documentacidon reiacionada con el no
cumplimiento de requisitos técnicos y legales es remitido a las partes
interesadas.

Se cuenta con el directorio DUE actualizados.

Las solicitudes de correspondencia realizadas cuentan con respuestas
oportunas y de calidad.

Las funciones que asumen las personas encargadas de las comisiones de
visita de responsables de la administracion de novedades son diligenciados
en formatos establecidos para tal fin,

Las solicitudes de correspondencia realizadas se distribuyen para su tramite o
respuesta realizando su respectivo seguimiento en el tiempo establecido y se
recopilan para enviar a la oficina de Atencién al ciudadano.

El contenido de reglamento territorial y el plan operativo anual es comunicado
a las partes interesadas Las actividades programadas en lo concerniente a
visitas de control EE y los parametros técnicos legales que rigen su ejecucion,

Los documentos cuentan con la transferencia secundaria dando cumplimiento
a la tabla de retencion.

Los indicadores de proceso establecidos cuenta con medicién de acuerdo a la
ficha técnica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo
Manejo de herramientas Ofimaticas e Internet

Conocimientos en archivistica y gestién documental
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Doce (12) meses

Diploma de bachiller en cualquier modalidad experiencia relacion

de
ada.

223




0900

22
29 KoV =511

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

- VIGENCIA
ALCALDIA DE PASTO

30-Mar-09

VERSION
0]

CcoDIGOo
GTH-M-001

PAGINA

Nivel;

Denominacidon del empleo:

Cdadigo:

Grado salarial:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Apoyar operativamente en la recopilacién de informacion y las actividades

I. IDENTIFICACION

Auxiliar

Auxiliar Administrativo de Planeacion

407

04

1
Planeacion

Profesional Especializado de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

relacionadas con la ejecucion de los procesos asociados a ia Gestion Estratégica

de la Secretaria de Educacion, la Gestion de Programas y Proyectos y la
Administracion del Sistema de Gestion de Calidad.

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar informacién estratégica del sector, verificar que este completa
garantizando que sirva de insumo para el analisis posterior y asi convocar al
comite directivo, para realizar el estudio de los resultados, conforme a la
programacion realizada por el jefe de la oficina asesora de planeacién.

2.  Recopilar informacién del boletin estadistico de la Secretaria y el diagnostico
estratégico del sector, asegurando que la informaciéon este completa, y
convocar al comité directivo para realizar el estudio de los resultados,
conforme a la programacion realizada por el Jefe de la Oficina Asesora de

Planeacion.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Convocar a la comunidad educativa y a los funcionarios de la Secretaria de
Educacion para la divulgacion del contenido del Plan de Desarrollo Educativo
aprobado.

Recopilar el boletin estadistico de la Secretaria, el diagnostico estratégico del
sector y las lecciones aprendidas de programas y proyectos, para el analisis
y definicion de estrategias para el sector y verificar que se tiene toda la
informacion.

Convocar a los actores de la comunidad Educativa, el comité directivo y al
comité estratégico, para la realizacion de una mesa de trabajo, con el fin de
realizar un analisis y definicion de estrategias con la informacién definida en
el componente estratégico del plan de desarrollo educativo.

Identificar y recopilar la informacion financiera de la secretaria de educacion y
las estrategias para el sector donde se definen los programas y proyectos
generales, para definir la capacidad de inversion de la Secretaria.

Recopilar el plan de desarrollo educativo consolidado para enviarlo a
revision y aprobacion.

Convocar a la comunidad educativa y a los funcionarios de la Secretaria de
Educacion para la divulgacion del contenido del plan de desarrolio educativo.

Convocar al comité directivo y a los funcionarios asignados de cada area,
para dar a conocer el plan indicativo definido.

Convocar al funcionario asignado y al equipo de trabajo de cada area de la
Secretaria con el fin de analizar y definir el plan de accién para cada area.

Convocar al comité directivo, comité estratégico y a los funcionarios
asignados de cada area, con el fin de verificar y aprobar los componentes
del plan de accion por area.

Entregar a cada area el plan de accion para su ejecucion.

Convocar al comité Directivo y verificar su asistencia, con el fin de analizar y
verificar la consistencia del POAI generado para la Secretaria de Educacion.

Recibir las solicitudes de asistencia técnica (demanda) y el plan de asistencia
técnica de la secretaria aprobado, con el fin de pasarlas para el estudio de
viabilidad de ejecucion de las solicitudes de asistencia presentadas.

Enviar la agenda coordinada de asistencia técnica al comité Directivo para su
aprobacion.

Recopilar los informes sobre la ejecucion de la asistencia técnica de las
areas ejecutoras con el fin de enviarlos para su consolidacion.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Convocar al comité directivo con el fin de revisar y analizar los informes de
seguimiento de programas y proyectos y el de eficacia y una ves reunidos
verificar que estén todos presentes.

Recopilar los informes de avance de programas y proyectos, con el fin de
enviar al profesional universitario para la revisién del nivel de ejecucién de
los programas y proyectos.

Convocar al comité directivo con el fin de analizar y sugerir ajustes en la
consolidaciéon del tablero de indicadores y una vez reunidos verificar que
todos estén presentes.

Recibir las estrategias definidas en la planeacién de la secretaria y las
iniciativas relacionadas con programas y proyectos de la comunidad
educativa, para asegurar que se encuentren completos estos documentos.

Imprimir una copia de los formatos generados a través del modulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA de los proyectos para
clasificarlos por tipo de iniciativa y archivarlos con un numero consecutivo
interno.

Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con la formulacién de
proyectos del area.

Convocar al comité operativo y verificar que estén presentes todos sus
miembros.

Recopilar la informacidén de los programas y proyectos a ejecutar y en
ejecucion, con lo cual permite convocar al Comité Directivo para realizar el
seguimiento a la puesta en marcha de los mismos.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviada por los ciudadanos relacionados con su area y
funciones.

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

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

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a los establecidos en el Listado maestro de
registros (Proceso relacionado N02).
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29. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber

30.

31.

cumplido el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimento q lo
establecido en Listado maestro de registros (Proceso relacionado N02).

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacion estratégica del sector y del boletin estadistico recopilada y
verificada sirve de insumo para el analisis y estudio de resultados de acuerdo
a la programacion realizada.

El boletin estadistico, el diagnostico estratégico y las lecciones aprendidas
del programas y proyectos recopilados se presentan para el analisis y la
definicion de estrategias para el sector.

Los proyectos en el formato MGA aprobados estan clasificados por tipo de
iniciativa y estan archivados con nlimero consecutivo.

las solicitudes de correspondencia realizadas cuentan con respuestas
oportunas y de calidad.

l.as solicitudes de correspondencia realizadas se distribuyen para su tramite
o respuesta realizando su respectivo seguimiento en el tiempo establecido y
se recopilan para enviar a la oficina de Atencion al ciudadano.

Los documentos cuentan con la transferencia secundaria dando
cumplimiento a la tabla de retencién.

Los indicadores de proceso establecidos cuenta con medicién de acuerdo a
la ficha técnica.
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4. Plan de Desarrollo Municipal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

5. Manejo de procesador de palabras y hoja de calculo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia
relacionada..
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I.IDENTIFICACION
Nivel: Auxiliar

Denominacién del empleo:  Auxiliar Administrativo de Cobertura

Codigo: 407

Grado salarial: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Cobertura

Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Cobertura

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilacién de la informacion
generada en el desarrollo de las actividades relacionadas con acceso y

permanencia en la Secretaria de Educaciéon Municipal de Pasto.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y convocar a los funcionarios correspondientes en el desarrollo de
la capacitacion del sistema de informacién de matricula, teniendo en cuenta

los parametros técnicos.

2. Apoyar la recepcion y consolidacion de la informacion relacionada con la

proyeccién de cupos de los E.E. Oficiales.

3. Enviar comunicados oficiales a los E.E para reportar el cumplimiento en la

consolidacion y el envio de la informacién solicitada.

4. Recibir las solicitudes y la correspondencia del Servicio Atencion al Ciudadano
0 de las otras areas de la secretaria cuando se trata de correspondencia
interna; distribuirla para su tramite o repuesta; hacer seguimiento para su
respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las respuestas y enviar las al

servicio de atencion al ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

5. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los

documentos.

23%
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6. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las sanciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

7. Archivar registros generados en el procesc para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
documental.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las actividades de gestion de cobertura del servicio educativo y el analisis de
la informacion relacionada con acceso y permanencia cuenta con el apoyar
operativo.

2. l.os comunicados de las estrategias de acceso publicadas y entregadas tienen
en cuenta los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de
matricula oficial.

3. Las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestion de matricula
y la aplicacidén de la evaluacidén de entendimiento realizadas cuentan con el
apoyo para su desarrollo y su aplicacion.

4. la convocatoria y capacitacion del sistema de informacion de matricula
realizada cuenta con los parametros técnicos de la herramienta tecnologica.

5. La informacién relacionada con la proyeccion de cupos de los
establecimientos educativos cuenta con el apoyo operativo para su recepcion
y consolidacion.

6. Los reportes de proyeccion de cupos generados cuentan con el apoyo
operativo.

7. La correspondencia y solicitudes son recibidas y cuentan con el tramite,
respuesta y seguimiento en los tiempos establecidos.

8. Los registros son archivados para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion
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9. La medicion de los indicadores de proceso es realizada de acuerdo a lo
establecido en ia ficha técnica de cada indicador y se cuenta con acciones
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacidn y funcionamiento del sector educativo
5. Manejo de herramientas informaticas, Internet y manejo de bases de datos
6. Conocimiento en archivistica y gestion documental.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Doce (12) meses de
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Cadigo:

Grado salarial:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION

Auxiliar

Auxiliar administrativo de Administrativa y
Financiera

407

05

4

Subsecretaria de administrativa y financiera
Subsecretario de administrativa y financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de apoyo relacionadas con la gestidn administrativa y

financiera

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al

Ciudadano o de las areas de la Secretaria cuando se ftrata de
correspondencia interna, distribuir para su tramite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar [as
respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario (Proceso relacionado EO1).

Archivar registros generados en el desarrolio de )as actlividades de la
Subsecretaria administrativa y financiera, para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en el listado maestro de
registros (Proceso relacionado NO2).

Realizar la transferencia secundaria de ios documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el listado maestro de reqistros (Proceso relacionado N02).
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Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las solicitudes y la correspondencia recibida de atencion al ciudadano o de
las areas cuentan con el tramite, la respuesta y el seguimientos de acuerdo a
los tiempos establecidos.

Los registros generados en el desarrollo de las actividades se archivan de
acuerdo a las normas establecidas en el control de documentos.

Los documentos generados cuentan con la transferencia requerida después
de haber cumplido el tiempo de retencion establecido.

La medicién de los indicadores de proceso realizada se encuentra de -
acuerdo a la ficha técnica de cada indicador y se cuenta con las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad del Sector Publico.
Conocimiento en ofimatica e Internet

Conocimiento en archivistica, correspondencia y gestion documental
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia
en el sector educativo.
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Nivel:

Denominacion del empleo:

Codigo:

Grado salarial:

No. de cargos:

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION

Auxiliar

Auxiliar Administrativo de Servicio de Atencién al

Ciudadano.
407

05

2

Administrativa y financiera

Profesional Universitario de Servicio de Atencion al

ciudadano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de mensajeria interna de la SE y externa (urbana dentro del
perimetro establecido) cuando se requieran para apoyar el cumplimiento de los

objetivos trazados con relacién al servicio de atencién al ciudadano.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los

procesos y funciones del area de atencion al ciudadano de la SE.

3. Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las
solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la
SE para que inicien el respectivo tramite para su atencion (Proceso
relacionado EO1).

4. Recoger de las diferentes areas de la SE las respuestas a las solicitudes,
correspondencia, peticiones, guejas v reclamos v otra correspondencia para
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10.

11.

12.

su respectivo envio, comunicacion o notificacidn de acuerdo a los
procedimientos establecidos (Proceso relacionado EQ1).

Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo

ameriten de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos (Proceso
relacionado EO1).

Apoyar en la atencidn primaria al ciudadano que se acerca a la SE para
ofrecerle orientacién acerca de su requerimiento o inquietud cuando sea
necesario (Proceso relacionado EO01).

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos y funciones de la oficina de atencion al ciudadano se logran
con el apoyo en actividades para la buena marcha.

2. Las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y reclamos se
distribuyen y entregan a las areas de SE de acuerdo a los procedimientos
establecidos para iniciar el tramite respectivo para su atencion.

3. Las respuestas a las solicitudes, correspondencia, peticiones, guejas y
reclamos y otra correspondencia se Recoge de las diferentes areas de la
SE para su respectivo envio, comunicacion o notificacion de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

4. La correspondencia externa se Reparte y/o recoge en los casos que asi
lo ameriten de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

5. La medicién de los indicadores se realizan segun lo establecido en la
ficha técnica del indicador y se establece o propone las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad del Secior Pﬁblico

2.~ Conocimientos en ofimatica e Internet

3

3. Conocimientos en archivistica, correspondencia y gestion documental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Doce (12) meses de experiencia
en el sector educativo.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario
Denominacién del empleo: Profesional Universitario de Apoyo a Prestaciones
sociales

Cédigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Administrativa y financiera
Cargo del jefe inmediato: Subsecretario de Administrativa y Financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en ejecucion de actividades de liquidacion de prestaciones sociales con la
oportunidad debida y aplicando la normatividad legal y reglamentaria vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la revision de los documentos adjuntos a las solicitudes y los
correspondientes anexos de reconocimiento de prestaciones sociales
presentadas por el personal Docente, Directivo Docente y Administrativo
{Proceso relacionado H05).

2. Apoyo en la proyeccion de las resoluciones de las prestaciones sociales
solicitadas por el personal docente, directivo docente y administrativo,
pertenecientes a la planta global del Municipio de Pasto (Proceso
relacionado HO5).

3. Apoyo a las solicitudes y reclamaciones efectuadas por la Fiduprevisora, el
fondo Nacional del Ahorro y la entidad competente, relacionadas con las
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prestaciones y afiliaciones del personal docente, directivo docente y
administrativo (Proceso relacionado HOS5).

4, Apoyo en la proyeccién de las respuestas judiciales ante los respectivos
juzgados en lo concerniente a embargos ordinarios que por diferentes
razones afrontan los docentes (Proceso relacionado H05).

5. Proyectar respuestas de tutelas interpuestas en el proceso de reclamacion
de las distintas prestaciones econdmicas (Proceso relacionado H0O5).

6. Cumplimiento en la aplicacién de los fallos judiciales, provenientes de los
Juzgados Contencioso Administrativo (Proceso relacionado HO5).

7. Proyectar respuestas de los distintos derechos de peticion, dentro de los
términos de ley, con las acciones que resuelven de fondo la solicitud
impetrada (Proceso relacionado HO5).

8. Revision de las reclamaciones gque han sido negadas por la entidad
fiduciaria, La Previsora S.A. cuando no hay cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley a fin de buscar viabilidad (Proceso relacionado H05).

9. Prestar asesoria juridica en lo pertinente con la normatividad vigente, asi
como en su interpretacién de las normas vigentes sobre prestaciones
sociales del personal Docente, Directivo docente y administrativos (Proceso
relacionado H05).

10. Recepcidén y revision de los expedientes provenientes de la Sociedad
Fiduciaria La Previsora S.A. previo el visto bueno y elaboracion de los actos
administrativos definitivos de reconocimiento y pago de los diferentes
reclamaciones economicas (Proceso relacionado H05).

11.Elaborar actos administrativos, aclaratorios, modificatorios o revocatorios
segun el causal (Proceso relacionado HO05).

12.acompafiamiento y asesoria juridica para la reorganizacion del personal
docente, directivo docente y administrativo (Proceso relacionado HO5).

13.Asesoria y acompafamiento juridico, administrativo y financiero al proceso
de reclamacion de las distintas prestaciones econémicas (Proceso
relacionado HO5).




0500- T4 Nov 200

ALCALDIA DE PASTO

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

30-Mar-09 01 GTH-M-001

14.Coordinar con la seccion de archivo la entrega y recepcion de los
expedientes de reconocimiento de las distintas prestaciones economicas ya
canceladas, para que reposen en la hoja de vida del correspondiente
docente (Proceso relacionado H(5).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las solicitudes y los anexos de reconocimiento de prestaciones sociales
presentados por los docentes, directivos docentes y Administrativos se
revisan y analizan para realizar el tramite respectivo de acuerdo a las
normas aplicables.

2. Las solicitudes y reclamaciones efectuadas por las diferentes entidades
relacionadas con las prestaciones y afiliaciones del personal docente,
directivo docente y administrativo se atienden oportunamente.

3. Los embargos ordinarios son atendidos y cuentan con el tramite judicial
respectivo.

4. Las reclamaciones que han sido negadas por las entidades cuentan con la
respectiva revision a fin de buscar viabilidad.

5.La Secretaria de educacién es asesora en temas relacionados con
prestaciones sociales de personal docente, directivo docente vy
administrativos.

6.Los expedientes provenientes de la Sociedad Fiduciaria La Previsora S A.
previo el visto bueno y elaboracién de los actos administrativos definitivos
de reconocimiento y pago de los diferentes reclamaciones econdémicas se
recepcionan y revisan para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos.

7.La suscripcion de actos administrativos y notificacion de docentes cuenta
con el proceso respectivo para su envio previa anexion de la
documentacion a la previsora para su pago.

8. Los actos administrativos que se presenten y se expiden en la dependencia
son preparados oportunamente.

9.La Secretaria'de Educacion es asesorada juridica, contable y administrativa
y financiera en el proceso de reclamaciones de las distintas prestaciones
economicas. _

10.La entrega y recepcion de los expedientes de reconocimiento de las
distintas prestaciones sociales econdmicas ya canceladas se coordinan
para que reposen en la hoja de vida del correspondiente docente, directivo
docente o administrativo.

-

2P




0900-

246
2900y 201

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA
30-Mar-09

ALCALDIA DE PASTO

VERSION
01

CoDIGO
GTH-M-001

PAGINA

V. CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2.  Regimen del sector de la educacién en Colombia.

3. Regimen de administraciéon municipal.

4. Normatividad sobre contratacion estatal.

5. Modelo Estandar de Control interno 1000:2005 y Norma Técnica de la
Calidad en la Gestién Pdblica 10002004 y sus reglamentarios.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Administrador Publico

Experiencia en el sector

publico
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Nivel:

Denominacién del empleo:

Caédigo:
Grado salarial:
No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

IDENTIFICACION

Profesional

Profesional Universitario de apoyo a Atencion

al Ciudadano
219
06

1

Subsecretaria Administrativa y Financiera

Profesional Universitario de Atencion al

Ciudadano

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gestion y control de la correspondencia, propendiendo por garantizar
oportunidad y calidad en las respuestas, de la misma manera desarrollar y
propender por mantener relaciones adecuadas con el ciudadano, que tiendan a
ser mas efectiva la Subsecretaria Administrativa y Financiera.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la revision y depuracion de errores y omisiones que
presente de Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Educacion

Municipal de Pasto.

2. Apoyar en el seguimiento y trazabilidad de cada solicitud, desde la
radicacidon por parte del usuario a través de los diferentes canales,
hasta la generacion de la respuesta final al ciudadano (Proceso
relacionado EOQ1).
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3. Apoyar en la elaboracion de informes trimestrales con base al
reporte generado del sistema de atencion al ciudadano — SAC — para
el diligenciamiento de los formatos del tablero de indicadores de
gestion consolidado de la Secretaria de educacién {(Proceso
relacionado EO1).

4. Apoyar y hacer seguimiento a los tipos de requerimientos para tomar
la decision de finalizar el tramite si este ha cumplido con el tiempo de
respuesta (Proceso relacionado E01).

5. Apoyar en el desarrollo de las Capacitaciones al equipo de Atencion
al Ciudadano en las areas, para un mejor dominic del modulo SAC,
de los enlaces para el uso adecuado del Sistema (Proceso
relacionado E01).

6. Apoyar en la autoevaluacién los establecimientos privados para
generar la resolucion de costos automaticamente toda vez que los
establecimientos hayan diligenciado por Web la informacion de
formularios 12 y 2 referentes a este modulo.

7. Apoyo en la medicion del grado de satisfaccion del usuario,
aplicando encuestas, sondeos, sistematizando y presentado analisis
de los resultados para la adopciéon de medidas de mejoramiento
continuo (Proceso relacionado EQ2).

8. Apoyar en el seguimiento periddico y oportuno a la correspondencia,
solicitudes, tramites entre otros requerimientos de la ciudadania con
el fin de apoyar la eficiencia interna de |la Secretaria de Educacion.

lll. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Sistema de atencion al ciudadano sin errores ni omisiones

Respuesta con calidad y oportunidad a cada requerimiento

Informes trimestrales

Requerimientos del Sistema de Atencidn al Ciudadano finalizado
oportunamente

Resolucion de costos a Establecimientos Educativos privados

Satisfaccion del cliente con medicion oportuna

245
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Ley Geﬁeral de Educacion.
3. Normatividad y Politicas Publicas y del sector educativo

4. Modelo Estandar de Control Interno 1000:2005, Reglamentos
Técnicos (Ministerio de Educacion), Norma Técnica de la Calidad en
la Gestién Publica 1000:2009 y sus reglamentarios.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Experiencia en sistemas de
tnformacion de calidad y
experiencia en el sector
educativo

Titulo profesional en Administracion publica
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional Universitario
Denominacion del empleo: Profesional Universitario de apoyo a Mejoramiento
Cadigo: 219
Grado salarial: 06
No. de cargos: - 1
Dependencia: Calidad Educativa
Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario de Mejoramiento

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la asistencia técnico-pedagoégica a los establecimientos educativos para
la formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento y proyectos educativos
institucionales y pedagdgicos obligatorios transversales;

Apoyar en el disefio y ejecucién de programas de formacion y actualizacién
permanente de docentes y directivos docentes, promover el uso de herramientas
tecnologicas y medios educativos y apoyar acompanar y apoyar la implementacion
de las experiencias pedagégicas significativas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el seguimiento al plan de acompafnamiento estratégico a los
establecimientos educativos de acuerdo al perfil de la Secretaria de
Educacion, la ruta al mejoramiento de la calidad y los resultados de las
evaluaciones externas SABER.

2. Apoyar en las gestiones requeridas a los establecimientos educativos oficiales
y no oficiales con la formulacion, ejecucién y seguimiento a la ruta al
mejoramiento de la calidad (Autoevaluacién institucional, planes de
mejoramiento institucional y seguimiento al PMI).

3. Apoyar y hacer acompafniamiento en el disefio, operacion y seguimiento al
Plan de apoyo al mejoramiento de la calidad educativa.

250
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4. Apoyar en el seguimiento al plan de formacion territorial, programas de

10.

1.

12.

13

formacion y actualizacién permanente de Docentes y Directivos Docentes en
conjunto con el comité de formacion territorial docente en conjunto con el
subsecretario de calidad.

Apoyar y acompanar en la promocion e implementacion de las experiencias
pedagogicas significativas a docentes y directivos de los Establecimientos
educativos oficiales.

Apoyo en la verificacion de la conformidad de plan de acompafiamiento a los
establecimientos educativos frente a la formulacion, gjecucién y seguimiento
de los PMI.

Apoyo en la formulacién de proyectos intersectoriales para la implementacién
de ejes transversales en los establecimientos educativos.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy

correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones

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

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

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

Apoyar en la elaborar los informes a los que haya lugar para el MEN,
entidades de control y otras areas y dependencias.

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



0330

ALCALDIA DE PASTO

PROCESO GESTION DEL TALENTQ HUMANO

NOMBRE DEL MANUAL:
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

30-Mar-09 01 GTH-M-001

obhwn

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Experiencias significativas identificadas, analizadas y recopiladas se
promueven en la comunidad educativa y contribuyen al mejoramiento de la
gestién de los EE.

PMI en conformidad al plan de mejoramiento

Proyectos intersectoriales formulados

Apoyo en las actividades de mejoramientos oportunas y adecuadas

Las solicitudes de correspondencia realizadas cuentan con respuestas
oportunas y de calidad.

I. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia de 06 de julio de 1991- Articulo 67.
Normatividad y legislacién del sector educativo

Guia Metodologica del Ministerio de Educacidn Nacional

Legislacién y funcionamiento del sector educativo

Competencias y evaluacion educativa

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Referentes de calidad educativa, documentos, guias y manuales del MEN
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Profesional en areas de la educacion o

) . . Experiencia en procesos de
licenciada en educacion

calidad.
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ARTICULO SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores publicos. Las |
competencias comunes para los empleos a que se refiere el presente manual de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETEN DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
CIA COMPETENCIA
Cumple con oportunidad en funcidn
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la dependencia, las
ORIENTACIO | Realizar las | funciones gque le son asignadas.
NA funciones y cumplir | Asume la responsabilidad por sus
RESULTADO | los compromisos | resultados. :
S ~organizacionales con | Compromete recursos y tiempos para
eficacia y calidad. .mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar
los riesgos.
Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.
Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
Dirigir las decisiones | ciudadanos en general.
: y acciones a la | Considera las necesidades de los
ORIENTACIQ | satisfaccion de las | usuarios al disedar proyectos o
N AL necesidades e | servicios.
USUARIO Y intereses de los | Da respuesta oportuna a las
AL -usuarios internos y | necesidades de los usuarios de
CIUDADANO | externos de | conformidad con el servicio que
: - conformidad con las | ofrece la dependencia.
responsabilidades Establece diferentes canales de
publicas asignadas a | comunicacion con el usuario para
la entidad conocer  sus  necesidades y
propuestas y responder a las
mismas.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
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Hace uso
responsable y claro

Proporciona informacién
objetiva y basada en hechos.
Faciiita el acceso a la informacion

veraz,

organizacionales.

TRANSPARE | de los  recursos | relacionada con sSus
NCIA publicos, eliminando | responsabilidades y con el servicio a
cualquier cargo de la dependencia en la que
discrecionalidad labora.
indebida en su | Demuestra imparcialidad en sus
utilizacion y | decisiones.
garantizar el acceso | Ejecuta sus funciones con base en
a la informacién | las normas y criterios aplicables.
gubernamental. Utiliza los recursos publicos para el
desarrollo de las labores y la
nrestacion del servicio.
COMPETEN DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
CIA COMPETENCIA
Promueve las metas de |la
Compromete su | organizaciony respeta sus normas.
COMPROMI comportamiento en el | Antepone las necesidades de la
SO CON LA desarrollo de las | organizacion a sus propias
"ORGANIZACI | necesidades, necesidades.
ON prioridades y metas | Apoya a la organizacibn en sus

situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencua en
todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de
empleos que como minimo se requieren para desempefiar 10s cargos a los que se
refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
seran las siguientes:

2 9 Nov 2011
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COMPETEN DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
CIA COMPETENCIA
Aprende de la experiencia de otros y
de la propia.
Adquirir y desarrollar | Se adapta y aplica nuevas
permanentemente tecnologias que se implanten en la
APRENDIZAJ .| conocimientos, organizacion.

E destrezas Aplica los conocimientos adquiridos a
CONTINUO habilidades, con el fin | los desafios que se presentan en el
de mantener altos | desarrollo del trabajo.

estandares de | Investiga, indaga y profundiza en los
eficacia temas de su entorno o area de
organizacional desempeno.
Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
Analiza de un modo sistematico vy
_ racional los aspectos del trabajo,
“Aplicar el | basandose en la informacion
- EXPERTICIA } conocimiento relevante.
PROFESION profesional en la | Aplica reglas basicas y conceptos
AL resolucion de | complejos aprendidos.
problemas vy lo | Identifica y reconoce con facilidad las
transfiere a su | causas de los problemas y sus
entorno laboral. posibles soluciones.
" Clarifica  datos o situaciones
complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a  alcanzar
. resultados institucionales
COMPETEN DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
CIA COMPETENCIA
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Trabajar con otros de
forma conjunta y de

Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacioén.
Aporta  sugerencias,
opiniones.

Expresa expectativas positivas del

ideas vy

TRABAJO manera participativa, | equipo de los miembros del mismo.
EN EQUIPO integrando esfuerzos | Planifica las propias acciones
Y para la consecucidn | teniendo en cuenta la repercusion de
COLABORA de metas | las mismas para la consecucion de
CION institucionales los objetivos grupales.

COmMunes. Establece dialogo directo con los
miembros  del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Ofrece respuestas alternativas.
: Aprovecha las oportunidades. vy
CREATIVIDA | Generar y desarrollar | problemas para dar soluciones
DE nuevas ideas, | novedosas.
INNOVACIO conceptos, metodos | Desarrolla nuevas formas de hacer y
N y soluciones. ~ tecnologias.
Busca nuevas alternativas de

solucidbn y se arriesga a
esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los
obstaculos y  alcanzar metas
especificas.

romper

A las anteriores se agregan las que

. profesional tenga personal a cargo:

se sefalan a continuacidn cuando el

COMPETEN
ClA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO

Asumir el rol de
orientador y guia de
un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes, programas
y proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del
grupo para la identificacion de planes

z$t
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DE GRUPOS | autoridad con arreglo | y actividades a seguir.
DE a las normas vy | Facilita la colaboracidn con otras
TRABAJO promoviendo la | areas y dependencias.
efectividad en la | Escucha y tiene en cuenta las
consecucion de | opiniones de los Integrantes del
objetivos y metas | grupo.
institucionales. Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.
Explica las razones de las decisiones
y acciones.
Elige alternativas de solucion efectiva
y suficiente para atender los asuntos
encomendados.
Decide y establece prioridades para
Elegir entre una o | el trabajo del grupo.
varias alternativas | Asume posiciones concretas para el
TOMA DE para solucionar | manegjo de temas o situaciones que

DECISIONES | oportunamente un | demandan su atencion. :

- : problema y tomar las Efectia cambios en las actividades o
acciones concretas y | en la manera de desarrollar sus
consecuentes con la | responsabilidades cuando detecta
eleccion realizada. dificultades para su realizacién o

plantea y ejecuta mejores practicas
gue pueden optimizar el desempeno.
Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.
Fomenta la participacién en la toma
de decisiones.
NIVEL TECNICO
COMPETEN DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
CIA COMPETENCIA

EXPERTICIA

Entender y aplicar los
conocimientos

Capta vy asimila con facilidad
conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento tecnico a las
actividades cotidianas.
~ Analiza la informaciéon de acuerdo

259
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TECNICA técnicos del areade | con las necesidades de la
desempefio y | organizacion.
mantenerlos Comprende ios aspectos tecnicos y
actualizados. los aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucrado.
Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  tecnicos de  su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.
Identifica claramente los objetivos del
TRABAJO Trabajar con otros | grupo y orienta su trabajo a la
EN EQUIPO para Conseguir | consecucion de los mismos.
metas comunes. Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas grupales.
Propone y encuentra formas nuevas
i y eficaces de hacer las cosas.
CREATIVIDA | Presentar ideas y | Es recursivo.
DE meétodos novedosos | Es practico.
INNOVACIO | concretarlos en | Busca nuevas alternativas de
N acciones. solucion.
Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETEN DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
CIA COMPETENCIA
Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.
Recoge solo ~ informacion
Manejar con respeto | imprescindible para el desarrollo de la
MANEJO DE | las informaciones | tarea.
LA personales e | Organiza y guarda de forma
INFORMACI | institucionales de que | adecuada la informacion a su
ON dispone. -cuidado, teniendo en cuenta las

normas legales y de la organizacion.
No hace publica informacién laboral o

289
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de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.
Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y que no.
Transmite informaciéon oportuna vy
objetiva.
. Enfrentarse con
ADAPTACIO | flexibilidad y | Acepta y se adapta facimente a los
N AL versatilidad a | cambios.
CAMBIO situaciones nuevas | Responde al cambio con flexibilidad.
. para aceptar cambios | Promueve el cambio.
positiva y '
constructivamente.
Acepta instrucciones aunque se
Adaptarse a las | difiera de ellas.
politicas Realiza los cometidos y tareas del
DISCIPLINA institucionales y | puesto de trabajo.
buscar informacion | Acepta la supervision constante.
de los cambios en la | Realiza funciones orientadas a
autoridad apoyar la accion de otros miembros
competente. de la organizacion.
RELACIONE Establecer y | Escucha con interés a las personas y
'S mantener relaciones | capta las preocupaciones, intereses y
INTERPERS | de trabajo amistosas | necesidades de los demas.
ONALES y positivas, basadas | Transmite eficazmente las ideas,
en la comunicacién | sentimientos e informacioén
“abierta y fluida y en | impidiendo con ello malos entendidos
el respeto por los | o situaciones confusas gque puedan
demas. generar conflictos.
: Ayuda al logro de los objetivos
COLABORA Cooperar con los | articulando sus actuaciones con los
CION demas con el fin de | demas.
alcanzar : los | Cumple los compromisos que
chjetivos adquiere.
institucionales. Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo.

ARTICULO CUARTO.- EI Subsecretario {(a) Administrativo (a) y Financiero (a) de
la Secretaria de Educacion Municipal entregara a cada funcionario copia de las
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funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
cargo en el momento de la posesion, o de incorporacidon, o cuando se ordene su
desempefo laboral en otra dependencia que impligue cambio de funciones, ©
cuando mediante la adopcién o modificacién del presente manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

PARAGRAFO .- En todo caso el manual de funciones siempre estara disponible en
medio fisico en la Subsecretaria de Talento Humano del Nivel Central de la
Alcaldia para consulta de los empleados y el publico en general y se publicara en
la pagina web del municipio para que pueda ser consultada en éste medio.

ARTICULO QUINTO: Todas las situaciones administrativas inherentes a cada
cargo se regiran por las normas que rigen la la funcién publica, de conformidad a
la Constituciéon, la ley, los acuerdos municipales y particularmente las normas
establecidas para los empleados publicos del orden territorial.

Los cargos de carrera administrativa se regiran por las normas que rigen la
materia y las directrices tomadas por la Comision del Servicio Civil y el Gohierno
Nacional de conformidad a la Constitucion y la ley.

ARTICULO SEXTO. Equivalencias entre estudios y experiencia. De acuerdo con
la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes al nivel Profesional:
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

a) Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
¢) Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, stempre y cuando dicha
formacion adiciona! sea afin con las funciones del cargo, y adicionalmente un (1)
ano de experiencia profesional. :

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

el titulo profesional, o
b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo,
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siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
¢) Terminaciéon y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y adicionalmente un (1)
ano de experiencia profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

a) Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
c) Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo, y ademas, dos (2) afios
de experiencia profesional.

Tres (3) anos de experiencia profesional por:

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
Para ios empleos pertenecientes al nivel técnico

Titulo deformacidn tecnologica o deformacion técnica profesional, por:

a) Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad. _

b) Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o
de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Para los empleos pertenecientes al nivel asistencial:

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracidén y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos. :

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) aflos de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria. :
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La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje —Sena- se establecera asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses'de
experiencia, por el CAP del Sena.

"Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2.000 horas.

Tres (3) anos de formacién en educacidén superior o tres (3) anos de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000
horas.

ARTICULO SEPTIMO. Cuando para el desempeno de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos
no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan. :

'ARTICULO OCTAVO. El alcalde mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones

o adiciones necesarias al presente manual para mantenerlo actualizado,y
conforme a la ley, podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencias
en los casos en que considere necesario.

ARTICULO NOVENO - El presente decreto rige a partir de la fecha de su
aprobacién, y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

29 MOV 2011

Dado en San Juan de Pasto,

; N
EDUARDO ABVARADO SANTANDE
Alcalde Municipal de Pasto

ALCALDIA MUNICIPAL DE PASTO
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