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GOBERKYACION DEL
%i ATLANTICO

Barranguilla, 26 de agosto de 2025.

Doctor

JOSE ALFONSO TERNERA BONETH
Subsecretario Adminisirativo y Financiero
Secretaria da Educacion

Gobemacién del Atlantico

ASUNTO: Remisién de documento firmado por el Sefor Gobernador del Atlantico.

Por medio de la presente me permito remitir 8 su despacho el documento que se
relaciona a continuacidn debidamente suscrito por el Sefor Gobernador del
departamento del Atlantico,

« Decreto "POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥ DE COMFETENCIAS LABORALES DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL
ATLANTICO".

Lo anterior para su conocimiento y tramite pertinente.

Cordialmente,

Secratand Juridico Departamental
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

| :__.___ 9

DESFACHO DEL GOBERNADOR

pecreTonomero U007 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUMCIOMES ¥ DE COMPETEMNCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las que le confieren
&l numeral T del articulo 305 de la Constitucidn Politica, Ley 509 de 2004, el articulo
32 del Decreto Ley 785 de 2005 y el articuio 2.2.2.6.1 del Decreto Ley 1083 de 2015
Y.

CONSIDERANDO

Que la Ley 909 de 2004 establece el concepto de competencias laborales en la
administracidn plblica para desempefiar un emples plblico incluyendo los
requisitos de estudio v experiencia, los cuales deben ser coherentas con el
contenide funcicnal del mismo,

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, establece en su numeral 2 que el disefio
de cada emplec debe contener:

a} Ladescripcidn del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
idantificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien saa su fitular.

b) El perfi de compatencias que se requisran para ocupar el emplen, incluyendo
log requisites de estudio y experiencia, asi como tambien las demas
condiciones pars el acceso al servicio. En tedo caso, los elementos del perfil
hen de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido dei
empleo.

Que el aficulo Z2.24.2 del Decreto 1083 de 2015, define las Competencias
Laborales coma “la capacided de una persona para desempedar, en diferentes
corlextos y con bass en os requerimientos de calidad v resultados esperados an el
sector publico, las funciones inherentes & un empleo; capacidad que esfa
determinada por los conocimientos, desfreras, habilidades, valores, aclifudes y
aplifudes que debe poseer y demaosirar el empleado plblico”.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

T Ty

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000238 DE 2025

“pOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA FLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Cue ol Decreto No 815 de 2018 modifica el Decreto 1083 de 2015, en o relacionada
con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos, regidos por los Decretos Ley 770 de 2005 y 785 de 2003,

Que al articulo 22248 del Decreto 1083 de 2015 Identifica las disciplinas
académicas de los emplecs que exijan como reguisito el titulo o la aprobacion de
estudios en educacion superior, de que trata @l articulo 23 del Decreto Ley 785 de
2005, las entidades y organismos identificarén en el manual de funciones y de
competencias laborales los nicleos basicos del conocimiente — MBC - definidos an
al Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superor — SNIES.

Que mediante el Decreto Departamental No. 000304 del 3 de agosto de 2018 s
modifict el Decreto No 000431 del 26 de diciembre de 2017, que actualiza y ajusta
el Manual da Funciones v de Competencias Laborales para los emplecs de fa planta
de personal de administrativos adscrita a la Secretaria de Educacion del
Departamento.

Clue mediante el Decreto No 000382 de 2019 se scouge el Decreto No. 000815 de
2018 y se Incorpora al manual especifica de funciones y competencias laborales de
la planta administrativa pagada con recursos del sistema general de participaciones,
adscrita a la Secretaria de Educacian del departamento del Atlantico, reglamentado
mediante dacreto nimerc 000304 del 03 de agosto de 2018.

Que e cumplimients a lo dispuesio en la Ley 909 de 2004 y lo perinente a los
Decratos 1083 de 2015 y Decrato 815 de 2018, la Secretaria de Educacion del
departamento del Atidntico ha realzadeo ajustes al Manual Especifico de Funcienes
y de Competencias Laborales para los emplecs de su planta de personal global, ce
acuerdo con los lineamientos impartidos sobre competencias laborales y requisitos
exigidos pars el gjercicio de los empleos, contenidos en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales en su versién vigente, mediante el Decreto
No. 000304 de 2018 y Decreto No 000382 de 2019.
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REFPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMEMNTO DEL ATLANTICO

.

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 0007 g8 DE 2025

u“pOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTC DEL ATLANTICO"

Cue, en virtud de lo anterior se hace necesario actualizar el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta
de personal de Adminisirativos adscritos a la Secretarla de Educacion del
Departamento, de acuerdo con las necesidades actuales de la entidad.

Que, en consecuencia, el gobernador del departamento del Atlantico,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Meodificar el Manual Especlfico de Funciones y de
Competencias Laborales, adoplado mediante Decreto No. 000304 de 2018 y
Decreto Mo 000382 de 2019, cuyas funciones deberin ser cumplidas por los
servidores plblicos con criterics de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
mizién, cbjstivos v funciones que la ley vy los reglamentos le sefialan al
Departamento dal Atlantico, asi:

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

2. NWEL PROFESIONAL

| IDENTIFICACICN DEL EMPLED
MIVEL | 2. Profesional
DENCOMINACION Profesional Especializado
| CODIGO 222
GRADO 107
CARGO DEL JEFE INMEDIATD | Quien ejerza supervision directa
DEPEMDENCIA | Donde se ubique el cargo
Mo DE CARGOS | Uno (1)
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REPUBLICA DE COLOMBEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

[ i i

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 0 U U E J : DE 2025

“pPOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I AREA FUNCIONAL

El caro corresponde a la Secrelaria de Educacion. Area Juridica
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir la orientacion juridica de la Secretaria de Educacién en el tramite de acciones
judiciales, provenientes de juzgados, fribunales y de la Secretaria Juridica del
Departamento de Aflantico, asi como a las distintas dependencias y oficinas que
componen la Secretarla de Educacién Departamental en relacion con las respuestas |
| a los requerimientos, peticiones, recursos y actos sdministrativos.

. IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el funcionamisnto de la Oficina Juridica de la Secretaria de Educacidn
del Departamento.

2. Realizar las asignaciones de tutelas, peticiones, reclamaciones, solicitudes |
que elevan los diferentes despachos judiciales. Secretaria Juridica de la
Gobemacién y demas dreas internas del ente terrtorial entre el equipo de
trabajo asignado al drea juridica.

3. Realizar las gestiones y procedimientos necesarios para atender dentro del
término sefialado las acciones, peficiones, quejas y reclamaciones gue sean |
asignadas al area jurigdica,

4. Orientar a las dependencias de la Secretaria de Educacion Departamental, en
lo que respecta a la tramitacidn v respuesta a derechos de peticion y
elaboracion de actos administrativos, con el proposito de que los mismos
cumplan con los requerimientos legales,

5. Hacer seguimiento para que el personal adscritc al drea cumpla con los
términos y procedimientos que deben surtirse en el desamrollo de la gestian
que se les ha encomendado ¥ que se encuentra baja la responsabilidad del
asignado.

6. Participar en los diferentes comités v mesas de trabaje conformados en la

. Secreteria de Educacion, donde se requiere asesoria juridica.

7. Organizar la informacion soporte que sea requarida por la Secrataria Juridica
de la Gobernacion para ejercer la defensa judicial y/o administrativa, asl como
elgborar las inforrnes que saan requerdos. |
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

i

DESPACHO DEL GOBERMNADOR

DECRETO NUMERO 000298 DE 2025

“POR MEDIC DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PER3ONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

8. Representar a la Oficina Juridica de la Secretaria de Educacion en &l pProceso
de impiementacion, puesta an marcha y mantenimiente del Modelo Integrado
de Flaneacion vy Gestion (MIPG) y/o demas sistamas que se implamentan,

8. Elaborar informe astadistico trimestral y/'o como se establezca o solicite sobre
las gestiones adelantadas por el area juridica de la Secretaria de Educacion.

10.Las demas funciones asignadas por su suparior inmeadiato, de acuerdo con &l
nivel jararquico del empleg, la naturaleza

V.,  COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

s maEmar

VI, CONQCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« MNormas legales vigentes del sector educacion,
= MNormas y procedimientos de investigaciones administrativas,
- Reglamantacion para el gjercicio del derecho de peficion vy la atencion de
guejas ¥ reclamos sobre las materias de competencia del sector educativo,
Técnicas de redaccién y elaboracidn de coneeptos juridicos.

L]
= Manegje de indicadores de gesticn.

« Liderazgo de procesos, proyectos y personal.

« Aspectos basicos de la organizacion v funcionamianto de | gestion plblica

Gestion documeantal

Herramigntas ofimaticas

Cédigo Unico Disciplinario |
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES , DEL NIVEL JERARQUICO |
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

0002y B

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIDO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALLZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Aprendizaje Continuo | i ; :
: : porte técnico-profesional
g:;g::g}gﬂ :]T‘JZEU";'LE;DE Eumgnicaci:ﬁn efe;tiga
Trabale. o Eatipn IGE?MH d?na‘:t‘ﬁn ;.;IEI:E ﬁznaa
Adaptacion al Cambio ool :

; R Direccidn y Dasarrollo de Perscnal
Compromigo con la Organizacion

VIl  REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y seis (36) meses de experiencia |
academicas o profesiones del nicleo  profesional relacionada.
basico del conocimiento en: Derecho o
areas afines. .

Titula de Post grado en éreal

relacionadas con e ndcleo basico de
conocimiento,

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

IX__EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

| IDENTIFICACION DEL EMFLEQ

| NIVEL 2. Profesional
DENOMINACION Profesional Especializado
 CODIGO 2322
GRADO Q7
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REPUEBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO Q0p248 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supervision directa
| DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
No DE CARGOS | Uno (1]

. . AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién Departamental — Establecimientos
Educativos.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar programas, procesos y actividades, tendientes a la prevencidn vy
recuperacion de la salud oral de los estudiantes de una forma integral, contrbuyendo
& la mejora de su condicion general v suU calldad de vida.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Ejecutar labores especializadas en actividades de promocidn, prevencion y '
proteccidn de la salud oral de los estudiantes.
2. Diagnosticar y prescribir el tratamiento a seguir y elaborar |a historia clinica de
ios pacientes,
Realizar intervenciones y tratamientos odontolégicos basicos y controlarios |
oporiunamente.
Atender urgencias odontoldgicas.
Realizar actividades de prevencién de enfermedades odonlolégicas,
Responder per el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos v
matariales confiados a su manajo, '
Las demas funcicnas asignadas por el superior inmediato, de scuerdo con el
nivel jerdrguico del empleo, la naturaleza y el area de desampeno del cargo.
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

doas W

e |

|
v, COMNOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERMADCR

DECRETO NUMERO 000298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

= Disefio, ejecucidon y evaluacion de planas, programas, proyectos Yy procesos |
de tecnclogia.
Manejo de indicadores de gestion,
Promocion y prevencion en enfermedades ocdontoldgicas.

MNormas de bioseguridad. s
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

' Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Crientacidn al Usuario
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambic
Compromiso con la Organizacion |

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en la disciplina
académica en Odontologia v afines, del
Micleo Basico del conocimenio en
QOdontologia y afines.

Aporte Técnico profesional
Comunicacion efectiva
Instrumentacién de decisiones
Gestidn de procedimientos

. ) | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Thtulo de Post grado en area relacionadas | profesional relacionada.

con el nicleo basico de conocimiento.

Tarjeta o Matricula Profesional en los |
casos regiamentados por la Ley
X, EQUIWALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 0002983 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL 3E AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

|IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| NIVEL 2. Profesional
| DBENOMINACION Prefesional Universitario
CODIGO 218
GRADD 08
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Qulen ejarza supervision directa
DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo
No DE CARGOS | Dos {2}

. I. AF:E__E FUNCIOMNAL -
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion, al area de Plansaclén Educaliva.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la formulacién e implemantacién de la planeacion institucional, gestion
prasupuastal, gestion da programas y proyecios v la consolidacion de los resultados
de gestion institucional.
: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMNCIALES
1. Particlpar en la elsboracion, seguimiento y evaluacton de la plansacidn
institucional, manteniendo actualizada v consolidada la informacion (variables
y datos) suministrada por las diferentes areas de la Secrelaria de Educacion
con 2l fin de atender las demandas normativas v demas que se requieran para
ila toma de decisionas,
2. Apovar a las diferentes areas de la Sacretaria de Educacion en la formulacion,

Inscripcidon v seguimiento de los planes, programas y proyecios acorde a la
planeacion instifucional.

3. Acompafiar a las auditorias intermas y externas con los lineamientos
institucionales definidos.

4. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desampeiio del cargo.

GESTION ESTRATEGICA

5. Elaboracidn del beletin estadistico v diagndstico esiratégico de la Secretaria de
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

—

- o e

DESPACHD DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 00023 g DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL S3E AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUGACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| Educacion Departamental

6. Participar en la elaboracidn, consolidacion, seguimiento y evaluacion del plan
de desarrollo educativo, plan indicativo, plan de asccién y plan plurianual de
invarsiones.

7. Apoyar en la ejecucién v seguimiento del proceso de rendicion de cuentas da |
los Establecimienios Educativos de los municipios no cerificades del
Departamento del Atlantice.

B. Apovarlos procesos relacionados con el seguimiento a planes de mejoramiento
institucional, derivados como resultados de las auditorias, reslizadas por os |
diferantes entes de conirol a la Secretaria de Educacian.

9. Elaborar los informes de gestion de la Secretaria de Educacion de acuerdo a |
los lineamientos institucionales definidos.

GESTION DE PROGRAMAS ¥ PROYECTOS

10.Apovar, formular ¥ desarrollar los procesos relacionados con el analisis, la
formulacion, inscripcion, seguimiento y avance de programas y proyectos
identificando tas diferantes fuentas de financiacidn.

11.Realizar las gestiones necesarias para asegurar gue los proyectos en los que
interviene &n razon de las funciones del cargo se encuentren cormectamania
ajustados v actualizados en las diferentes plataformas establecidas y avalados
por la Secretaria de Planeaclon Departamental.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
| FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VI, CONODCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Planeacion y Administracién Piblica.
=« Administracion de Programas y Proveclos.
= Normatividad v Administracion del Sector Educativa.
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11
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 0002 38 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

Finanzas Temitoriales.
Metodologia MGA.
Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversion Nacional,
Manejo de indicadores de gestion.
Liderazgo de procesos, proyectos y personal,
Aspectos basicos de la erganizacién y funcionamiento de la gestion poblica
Gestion documental
Herramientas ofimaticas
Codigo Unico Disciplinanio
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ! DEL NIVEL AEHARDL.IIEG
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambig '
Compromigo con la Crganizacion
IX. REQUISITOS DE FORMACION
. ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tituloe Profesional en las disciplinas
académicas o profesiones del ndcleo
basico del conocimiento en Economia;
Administracion de amprasas,
Administracidn Publica, Ingenieria
Industrial, Estadisticas. Matematicas, vy
Afines.
Tareta o Matricula Profesional en los
| casos reglamentados por la Lay.
X. EQUIVALENCIAS

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de dacisiones

Treinta (30) meses de expenencia
profesional relacionada,

ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Cohenacan i Arkingen |« aendonalciududamigatl antioogownis
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 0 0 J 23 0 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

i .IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL 2 .Profasional
'DENOMINACION Profesional Universitario

CODIGO 219 =

GRADO 08

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cuien ejarza supervision directa
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo

No DE CARGOS Uno {1}

.  AREA FUNCIOMAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién. Area Juridica
I, PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte juridico a la Secretaria de Educacion del Departamento, en el
tramite de acciones judiciales, provenientes de |uzgades, tribunales y de la
Secretaria Juridica del Departamento, asi como a las distintas dependencias y dreas
de la Secretaria de Educacidn, referente a las respuestas de los requerimiantos.
paticiones recursos v actos administrativos,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder dentro del termino legal, las accones de lulela e incidentes de
desacato gue sean interpuestos contra |a Secretaria de Educacian.

2. Realizar las gestiones y procedimientos necesarios para atender denfro del
termino senaladoe las acciones, peticiones quejas v reclamaciones gue sean
asignadas al area Juridica.

3. Hacer seguimiento a los cumplimientos de fallo de las scciones judiciales a
sU Cargo.

4, Proyeciar los actos administretives gue reconocen © niegan la personaria
juridica y reformas gue se introduzcan a los estalutes a las Fundaciones,
Corporaciones o Asociaciones sin Animo de Lucro, que segun su objelo
social y su domicilio sean de competencia de la Secretaria de Educacion.

Gabarscion del Altknbes | = amrcimlclidednofziancopmicn
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000 ‘ 98 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTIGO"

B.

g,
10.

Registrar la inscripcion de represeniantes legales y demas dignatarios o
migmbros de los drganes directivos y de fiscalizacion segdn los estatulos de |
las ESAL, que tengan domicilio en el Departamento del Atlantico.

Expedir los Certificados de No Investigacidn, de cumplimiento nermativo y de
gxistencla vy representacidn legal de las fundacionas, corporaciones ylo
asociaciones de utilidad comidn ylo sin gnimo de luero con fines aducativos.
Atendar consultas y brindar orientacidn juridica a Docentes, Directives
Docentes, servidores publicos, Abogados Exiernos y ciudadanos gque
requieran informacion relacionada con la Secretaria de Educacion dal
Departamento.

Proyectar actos administrativos de tramite o gue resuelvan situaciones
administrativas.

Provectar informas requeridos por el superior inmediato,

Las demas funcicnes asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del emples, la naturaleza v el drea de desempefio dal cargo. |

V., COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSYVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

V. COMOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas legales vigentes del sector educacion.

Mormas y procaedimientos de investigaciones administrativas.
Reglamentacion para el ejercicio del derecho de peticion vy la atencion de
guejas v reclamos sobre |as materias de competencia del sector educativo.
Técnicas de redaccidn v elaboracién de conceplos juridicos.

Manajo de indicadores de gastion,

Liderazgo de procesos, proyvectos y personal.

Aspecios basicos de |a organizacion y funcionamiento de fa gestion publica
GGestion documental

Herrarnlgmas ofimaticas
Codigo Unico Disciplinario
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DECRETO NUMERO

00029 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Vil

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

| DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario

Trabajo en Eguipo

Adaptacién al Cambio
Compromiso con la Organizacion

« Aporte técnico-profesional
« Comunicacion efectiva

« Gestion de procedimientos

« |nstrumentacidn de decisiones

1X.

REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas o profesiones del nucleo
basico del conocimisnto en: Derecho o
areas afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentadoes por la Lay

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

X, EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MINVEL 2.Profesional
DENOMINACION Profesional Universitario
CODIGD 218
GRADO 08
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cluisn ajarza suparvision diracta
| DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
No DE CARGOS — [ Une (1)
B . AREA FUNCIONAL
Coberaddn del Atintoo 1;l:gn:_inmtl_|:||:|=:lrrn.'guhrmug:-:m
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000 20 R DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| El carge comesponde a la Secrelaria de Educacion, al drea de Servicios Informaticos
, Il PROFOSITO PRINCIPAL

Respander por el buen manejo de los recurses, que se encuentran en la Secretaria
de Educacién como en los Establecimientos Educatives. Recibir, verificar y
consolidar la informacidn de los Establecimientos Educativos del Deparlamento
recibir la infermacién de las diferertes dreas de la Secretaria de Educacion para
enviara al Ministeric de Educacién, Entidad o Ente de control que la solicite.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender todos los requerimientos, programas y proyectos de tecnologia de la
informacidn del MEN, Mintic, de entes de control a los establecimientos
Educativos v a las diferentes areas de la SED.

2. Monitorear los errores de validacion de los sistemas de Informacidn y
distribuir 2 las respectivas dreas de la SED para su comeccion v correcta
oficializacion ante el MEM.

3. Responder por los procesos de modernizacion tecnoldgica que implementa
el MEN o Mintic, en las Secretarias de Educacion.

4, Recepdionar, verificar, priorizar y ajustar las necesidades de |as dreas de la
SED en SW, HW, componentes de red y demds contemplados en el plan
tecnclogico, para mantener siempre operantes los SW y HW.

5. Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyecios tendientes a
determinar las tecnologias y técnicas requeridas para la recoleccién. el
procesamiento ¥ emisidn de la informacién, de manera infegrada con los
sistemas de informacién.

6. Ejecutar las inversiones del plan tecnolégice y formar a los implicados en el
manejo y uso de tecnologia informatica. con el fin de darle cumplimiento al
plan de tecnologia e informatica.

7. Participar en la gestién de recursos para &l desarrollo de proyectos de
inversidn en pro de los objefivos frazados para la ampliacién y el
sostenimiento de & plataforma tecnoldgica del nivel central de la SED

B. Recibir v analizar los requerimientos de definiciones de HW y SW, para
priorizar las necesidades y establecer los cronogramas comespondientes .

El M BRI
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DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIC DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

9. Asesorar 3 los Establacimientos Educativas en los requerimiantos de HW v |
SW, para conseguir ung homologacion tecnoldgica en todos los |
astablecimientos educativos del departamento

10.Rendir informes sobre los planas, programas, proyectos y procesos de
tecnologias adelantados en el nivel central de la SED y apoyo a los
establecimientos educativos, en las condiciones exigidas por la ley o sus
superiores Inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos,
fomentar la transparencia institucional v servir de insumo & la toma
dacisionas,

11. Asignar a los técnicos a su cargo la atencidn de soporte técnico y/o asesorias
a los establecimisntos educativos, de acuerdo con la especizlidad que cada
uno tenga y con criterios de aquidad.

12, Fomentar el usc adecuado, mantenimients y seguridad de los equipos v
hemramientas de tecnologia disponibles en el nivel central de la SED

13. Asistir a los establecimientos Educativos en |z aplicacion de las politicas,
esiralegias y directrices trazadas por la Secreteria de Educacion,
relacionadas con el desarrollo Informatico y organizacional de la sacretaria,

14.Realizar la medicién de indicadores de proceso, relacionados con Tics,
esiablecidos en el Plan de Desarrollo Departamental v establecer o proponer |
las acclones respectivas para lograr mavyor eficlencia y efectividad en su
cumplimiento.

15, Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo. |

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSYERSALES ACTIVIDADES CLAVES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

m | Gabernicien del Adbinte = atencianddsd sdmo@atheticogovcn
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000258

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Administracion v operacion de redes.
Administracion v configuracion de sistemas de informacion.
Configuracion de hardware y software.
Disefio, gjecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos
de tecnclogla,
Manegjo de indicadores de gestion,
Liderazgo de procesos, proyecios v personal.
Aspectos basicos da la organizacién y funcionamiento de la gestion plblica
Gestidon documental
Cédigo Unice Disciplinario
Vill.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Qrientacion 2 Resultados « Apore técnico-profesional
Qriantacion al Usuaric « Comunicacion efectiva

" §F & @& @

Trabajo en Equipo Gestion de procedimientos
Adaptacion al Cambio Instrumentacion de decisiones
Compromisa con la Organizacién
IX. REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Thulo profesional en las disciplinas
academicas o profesiones del nicleo
basico del conecimiento en Ingenieria de : -
Sistermas y Afines, Ingenieria Telematica Tre;gt? {?D} | ”;"ESE;' de experiencia
y Afines, Ingenieria Electrénica v Afines. acaliddS
Tarjeta o Matricula Profesional en los
cases reglamentados per la Ley

X. EQUIVALENCIAS

® & & & 8 @

, ESTUDIOS EXPERIENCIA
Gabernaciondel Aglingico |+ 3uencionalcludadansiiadantcagovn
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

000298

DECRETO NUMERD DE 2025

“POR MEDIC DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSOMNAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

LIDENTIFICACION DEL EMPLEC

MNIVEL 2.Profesional

DENCMINACION Profesional Universitario

CoDIGO 219

GRADO 08

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quilan ejerza suparvision directa
| DEPENDEMNCIA Donde se ubigue el cargo

No DE CARGOS Uno {1}

II. AREA FUNCIONAL

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

. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar y ejecutar los planes Institucional de Capscitacion, Bienastar Social,
Seguridad y Salud en el Trabajo e Incentivo basado en el seguimiento de la
evaluacion del desempefic para docentes y administrativos de la Secretaria de
Educacion Depariamental, de acuerdo a la normativa vigente y a los lineamientos
dlal Ministerio de Educacién Nacional, o
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar &l Plan Institucional de Capacitaclones de acuerdo con flos
resultados de la evaluacion de desempeiio tanto de docentes y directives
docentes adscritos a |a Secretaria de Educacion Departamental.

2. Realizar un informe de las necesidades de Bienestar del personal docents
y administrativo de |a Secretaria de Educacidn que coniribuyan a mejorar al
cumplimienta de |2 misidn de la secretaria y calidad de vida de los
funcionarios.

3. Elaborar, sociallzar, implementar y hacer seguimiento al Plan de Accion del
Programa de Bienesiar Social docente y administrativo de la SED ¥
coordinar su ejecucidn.

4, Elaborar, programar y dasarrollar las actividades de induccidn v reinduccidn
gl personal docente v administrative vinculado a la planta de personal de la

( Secretaria de Educacion, asi come el cumplimiente y seguimiento de la

Gedbwrriae) | A i » sterscionalciud sdrnn@a Hardic o gow i
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DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO non298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Induccidn realizada por parte del Rector a los docentes vinculados en los
Establecimientos Educativos,

5. Disefiar y hacer seguimiento al Plan de Salud y Seguridad en al trabajo del
personal docente de la Secreiaria de Educacion Departamental,

8. Brindar apovar a las actividades de Sequridad v Seguridad en el trabajo del
personal administrativo de |a Secrataria de Educacidn Departamental,

7. Realizar seguimienin a docentes y directivos docentes con incapacidad
superior a noventa (20} dias Ininterrumpidos y perscnal administrativa con
incapacidad superior @ 120 dias ininterrumpido, a fin de solicitar la
correspondiente valoracion por medicina labaral.

8. Recibir de las entidades presladoras de salud los conceplos médicos
laborales de docenies y administrativos, asi como las calificaclones de
Invalidez, para su correspondiente tramite.

8. Realizar las afilaciones a la seguridad social del personal administrativo v
las afiliaciones a |a caja de compensacion del personal docente.

10.Realizar el tramite para otorgar Estimulos y Beneficios de Bienestar
aprobados segun los acuerdos sindicales, para el personal administrative
de la Secretarie de Educacion Departamental.

11.Programar, socializar, implementar y desamoliar los juegos Nacionales
Fecreativos del Magisterio y el Encuentro Cultural y Folclérico del personal
docenta,

12, Implementar v desarrellar el programa de pre-penslonados a docentes v
administrativos.

13. Apoyar en el desamolle de la conmemoracion de fachas institucionales,

14, Coordinar con la entidad prestadora de salud docentas las actividades de
galud ¥ salud ocupacional del personal docente de la Secretaria de
Educacion Departamental.

15. Coordinar con las E.P.S y AR.L actividades de promocion y prevencidn en

salud.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO W00z 0 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETEMNCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

t6. Realizar el cargue en el software de recursos humano las actividades
realizadas en af area de Bienestar, para ser evidenciadas por el Ministario
de Educacion Nacional,

17. Gestionar las actividades relacionadas con el programa de salud mental del
parsonal administrativo v docente de la secretaria de Educacian.

18. Elaborar los informes de las actividades ejecutadas en el drea de bianestar.

19, Diligenciar matriz de cobertura de |a paricipacion de las actividades del
parsonal administrative y docente de la secretaria de Educacion.

20. Elaborar el informe anual del analisis de los resultadas de la evaluacion de
desempeno del personal docente v administrativo de | secretara de
Educacian.,

21.Apoyar en la divulgacion del contenido de estudic de hojas de vida en el
proceso de encargo.
22.Las demas funciones asignadas por el superior inmediate, de acuerdo con

el nival jerarquico del empleo, |a naturaleza v &l area de desempefo del
cargo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de herramientas informaticas

Mormas legales vigenies en materia de bienestar social y talento humano
sector piblica.

Mormmas en materia de Seguridad v Salud en el lrabajo

Nommas legales vigentes del sector educacion.

Formulacion y seguimiento a proyectos,

Aspectos basicos de [a organizacion y funcionamiento de la gestion plblica
Gestidn decumental

Codigo Unico Disciplinario

E ol 1 | DO |
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 00p298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
"FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

9. Normas que rigen la materia.
_ Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaie Continuo
Qrientacién a Resultados
Orientacidn al Usuario
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio
Compromiso con la Organizacion

Vill, REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS B EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas o profesiones del ndcleo
basico del conocimiento en
Administracibn  Puoblica y  Afines;
Administracion de Empresas y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Sociologia,
Psicologia, Trabsjo Social. Tareta o
Matricula Profesional en los casos
reglamentados por ley.

Aporte tecnice-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Treinta (30) meses de experiancia
profesional relacionada.

X, EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

|LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ I
NIVEL 2. Profesional
DCENOMINACION Profesional Universitario
CODIGO - 219 .
GRADO | 08 SH
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000298

DECRETO NUMERDO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSOMAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supervision direcia '.
DEPENDENCIA Donde se ubigue &l cargo
No DE CARGOS | Uno (1)

Il.  AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental, Area de
Cobertura Educativa

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL ]

Garantizar la permanencia de los alumnos antiguos y acceso de los alumnos nuevos

al Sistems Educativo Oficial, a través del disefio de estrategias que se apliquen |

desde |a Secrotarla de Educacién Departamental, asi como desde los
| Establecimiantos Educativos.

| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCGIALES

1. Realizar seguimiento a la inscripcion de alumnas nuevos en el sistema.

2. Realizar sequimianto al proceso de pre matricula de los estudiantes antiguos
v verificar la matricula de los estudiantes premaltrculados.

3d. Preparar informes sobre la movilidad académica, teniendo en cuenta el
nimero de estudiantes que solicitaron traslado, los estudiantes procedentes
de hogares del bignestar familiar, de CDI, asi como de los estudiantes nuaves
an el sistermna.

4, Preparar informes sobre niveles de desercion escolar, a fin de disefar
gstrategias de permanencia.

3. Realizar seguimiento a estrategla Jomadas Escolares Complementarias
sequn esludiantes atendidos en los Establecimientos educativos.

6. Conformar el Comité Jormada Escolar Complementaria, y hacer saguimiento
a las solicitudes de los Establecimientos Educativos para ingresar a la
estrategia de permanencia.

7. Apoyaren la implementacion de estrategia de permanencia, asi como apoyar
la implementacion de los programas de alimentacion escolar.

8. Preparar los estudios de insuficiencia aducativa para el Departamento dal
Atlantico. acorde con la capacided instalada.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEFAHTAMEHTB DEL ATLANTICO

DESPACHO I:IEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO I‘] [] G 2 J B DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

9. Realizar visitas de seguimiento y control de las estrategias de parmanencia
adopiadas por la Secretarfa de Educacion a los diferentes establecimientos
educativos.

10. Actuslizar las novedades en el Directoric Unico de Establecimientos
Educatives.

11. Apoyar las estrategias de fortalecimiento de educacion Media.

12. Apoyar el proyecto censal anual del DANE sobre educacion formal para Ia
presentacién de Informacidén estadistica del total de sedes oficiales y
Establecimientos educatives Mo oficiales

13.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jararguico del empleo, la naturaleza vy el drea de desempefio del cargo.

V.  COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Disefio, sjecucion y evaluacion de planes, programas, proyeclos y procesos |
de tecnologia.

= Manejo de indicadores de gestidn.
« Liderazgo de procesos, proyectos y personal.
« Aspectos basicos de la organizacién y funcionamiento de la gestion publica
»  Gestion documental
' = Herramientas ofimaticas
- Cédiga Unico Disciplinario
« MNormas que rigen [a materia.
VIl, COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES
COMUNES | DEL NIVEL JERARQIUICD
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO 00023 - DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
 FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Aprendizaje Continue
Oriertacion a Resultados
Orientacion al Usuario

Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio
Compromiso con la Organizacion

Vill.  REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
‘Titulo profesional en las disciplinas
académicas o profesiones del nicleo |
bésico de conocimiento en: Economia,
| Administracion, Ciencias Sociales vy
Humanas y Afines. Tarjeta o Matricula
Profesional en los casos reglamentados

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimigntos
Instrumentacion de decisiones

" & ® ® W®w @
" @ & L

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacicnada

‘por la Ley
1¥. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
|
L.IDENTIFICACION DEL EMPLED
MNIVEL | 2.Profasicnal
DENOMINACION Profesional Universitario
 CODIGO | 219
GRADO 08
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
No DE CARGOS | Uno (1) -
| . AREA FUNCIONAL
@ e Gobemacan del Atintka | -=?ﬁ?ﬂlﬁ:f;dh--m=lwmm
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

' El cargo corresponde a la Secretaria de Educecion Departamental, Area de
' | Cabertura Educativa

Nl. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la calidad, integridad v completitud de la Informacion registrada en el
Sistema Integrado de Matriculas, a traves del seguimiento y control del procesc de
matricula de estudiantes, ingresada desde los establecimientos educativos del
Departamento del Atlantica,
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear los errores registrados en el Sistema Informacién de Matriculas.

2. Configurar cada una de las etapas del proceso de Gastion de la cobertura
acorde con la Resolucion del proceso que se expide cada afio, en el sistema
de informacion de matriculas.

3. Parametrizar todos los datos asociados a cada uno de los procesos de
gastion de la coberura.

4. Hacer seguimiento a cada una de las etapas del proceso de Gestion de s
cobertura educativa

5. Capacitar a los funcionarics asignados al area de Cobertura Educativa, de la
Secretaria de Educacidn y establecimientos educativos en el uso del sistema |
de informacion de matricula,

6. Brindar sopore a los usuarios de 2 Secretaria de Educacidon y
Establecimientos Educativos, con relacion al manejo del sistema de
informacion de matricula.

7. Preparar reportes del sistema de informacion de matriculas, que sean insumo
a otras dependencias de la Secretaria de Educacion Departamenial,

8. Reallzar seguimiento y control al proceso de registro de Informacidn de
matricula de los establecimientos educativos del Atlantico.

8. Realizar el seguimiente a la proyeccion de cupos educalives y entregar los
reportes correspondientes a las areas de la Secretaria de Educacion a fin de

ue sa realice la correspondiente planeacion para el afo lectivo sigulanta,
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000298

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

10. Realizar los reportes que solicite el Ministerio de Educacion y los entes de !
control con respecto a la matricula registrada en sl Deparlamento del
Atlaniico.

11.Realizar visites de wverificacidn de matricula a los establecimienios
educativos.

12.Organizar en conjunto con los funclonarios administratives de los
astablecimientos educativos, revisidn de documentacion soporte para el
ragistro de matricula y verificacion en el sistama de informacion.

13.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

nivel jerérquico del empleg, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Administracion y configuracion de sistemas de informacion,
« Configuracién de hardware y software
Disefio, ejecucidn y evaluacion de planes, programas, proyecios ¥ procesos
de tecnologla,
Manejo de indicadores de geslion,
Liderazgo de procesos, proyvectos y personal.
Aspectos basicos de la organizacién y funcicnamiente de la gestion piblica
Gestion documentsl
Herramientas cfimaticas
Cédige Unico Disciplinario
Normas gue rigen la materia.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ CEL NIVEL JERARQUICO
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 0002386 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUMCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Crientacidn al Usuario
Trabajo en Equipo
Adaptacidan al Cambio
Cempromise con la organizacion
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS o o EXPERIENCIA
Tltulo profesional en las disciplinas
‘acadamicas o profesiones del nucleo
basico del conocimientc en
Ingenieria de Sistemnas, Telematica y
Afines
Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley .
; IX.  EQUIVALENCIAS
- EXFERIENCIA

Aporte tecnico-profesional
Camunicacién efectiva
Gestion de procedimisntos
Instrumeantacién de decisiones

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

ESTUDRIOS

=

|.IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL 2.Profesional

DENOMINACION Profesional Universitaro

CODIGO 219

GRADO 08
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supenvision directa

CEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

No DE CARGOS | Dos (2}

.  AREA FUNCIOMNAL

El cargo comesponde a la Sscretaria de Educacién Calidad Educativa- Evaluacién

| Educativa
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO 000258 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, acompanar y hacer seguimiento 2l desarrolio politicas, planes, programas,

procesos del Sistema de Evaluacién para la Calidad Educativa vy los que le sean

conexos o complemeniarios y proponer mecanismos para su uso pedagdgico,
garantizando la calidad educativa, de acuerdo con las politicas, los lineamientos del

Ministario de Educacidn Nacional v la Secretaria de Educacidn departamental. bajo

estdndares de oporiunidad, racionalidad y eficiencia.

{ IV. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1. Disefiar y hacer seguimiento 8 los planes, programas y proyectos para los
Establecimientos Educativos, de acuerdo con el area de desempeno, |
cumpliendo con la nomatividad vigante.

2. Brindar orientacidn a la comunidad educativa sobre la ejecucion de los
planes, programas y proyecios realizados en los  establacimientos
educativos.

3. Reslizar Seguimients al cumglimiento de los indicadores de gestion definides
para el area, de acuerde con los procadimientos asiablecidos.

4. Analizar datos y elaborar informes sobre temas a cargo, segin solicitud del
jefe inmediato.

5. Apovar la difusion de los resultades de los planes, programas Yy proyeclos
asignados al drea de desempefio

6. Adelantar las acciones requeridas para trabajar de forma articulada con los
demas funcionarios y'o dependencias, a fin de asegurar la implementacion
de las asistencias técnicas a los Establecimientos Educativos.

7. Participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo que sean requaridas
en &l marco de los planes, programas y proyectos a cargo de la Subsecrefaria
de Desarmollo Pedagdgico.

8. Ejercer la supervision de contrates o convenlos que calebre la Secretaria de
Educacion del Atiantico y gue sean relacionados con el area de su

compatencia.
| cohemacsa de Adinzico | = aEpnnanacudadinciar N oo Erem
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERD [} D [} 2 9 'E' DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

8. Resoiver los requenmientos o solicitudes de informacidn que se realican los
ciudadanos con respecto a la gestion y tramite de los servicics a cargo de la
depeandencia,

10. Prestar apoyo técnico, metodoldgico y legistico al proceso de evaluacion da
calidad educativa, v al proceso de aplicacién de las pruebas nacionales de
evaluacion.

11. Realizar sequimiento a los resultados de las evaluacionas nacionales con
fines de mejoramiento de la calidad educativa en las Instituciones a cargo del
Departamenta,

12.Formular politicas y disefar programas para la evaluacion integral de la
calidad educativa en los establecimientos educativos a cargo del
Departamento.

13, Analizar los reportes de resultados de |z evaluacion integral de la calidad de
la educacién a fin de formular proyectos encaminados al mejoramiento de la
calidad, a fin de formular recomendaciones.

14 Evaluar el impacto de los proyectos ejecutados por la Secretaria de
Educacién ylo aguelles propuestos desde las Instituciones Educativas y su
aporte en las evaluaciones complementarias de calidad, considerande su
influencia en los procesos y resultados en teminos de calidad educativa,

15. Disefar estrategias para fomentar el uso pedagagico de los resultados de las
evaluaciones realizadas en las Instituciones Educativas por parte de las
dependencias de |z Secretaria de Educacion a fin de desarrollar acciones de
majoramianto de |a calidad.

18.Elaborar estudies, planes, programas y proyectos de acuerdo con los
lineamiertos institucionales, para el fortalecimiento de las estrategias de
forrmacidn e innovacién pedagdgica dirigidas a docentes y directives
docentes.

17.Proponer estrategias que fornalezcan el proceso de evaluacion de
aprendlzajes que realizan los colegios en el marco de los Sistemas
Institucionales de Evaluacion de Estudianies - SIEE.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO pon28 4 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO”

18.Orientar y realizar actividades de acompafiamiento y asistencia técnica a los
establecimientos educativos en el procese de evaluacion institucional y en la
formulacidn, disefio v seguimiento a los planes de mejoramiento institucional

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSYERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VI, EGNDCIMIEHTD&EAEI;DE ESENCIALES
Paliticas plblicas de educacion.
Mormas legales vigentes deal sector educacion.

Liderazgo de procesos, proyectos y personal.
Aspectos basicos de la grganizacidn y funcicnamiente de la gestion plblica
Gestion documeantal
Herramientas ofimaticas
Cédigo Unico Disciplinario -
Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo
! Grenacnafesais 1. aport oo sl
: . : » Comunicacion efectiva
: Ig:pifcﬁaﬁ?gﬁm « Gestion de procedimientos
i GG A tanla « Instrumentacion de decisionas
Organizacion .
_ ~IX. REQUISITOS DE FORMACION
| ESTUDIOS | EXPERIENCIA —
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHD DEL GOBERMADOR

DECRETQ NUMERO 000298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL 5E AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Titulo Profesional en las discipiinas |
académicas o nlcleo basico de
conocimienta:  Administracion Yy
Afines; Licenciatura en areas de la
Educacitn; Ingenieria Industdal vy | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Afines; Ingenierla de Sistemas, | relacionada
Telematica y Afines; Ciencias |
Sociales y Humanas y Afinas.
Tareta o Matricula Profasional en
los casos reglamentados por la Ley
‘ X. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNIVEL 2 Profesional
DENOMINACION Profesional Universitaria
CoDIGD 219

| GRADO _ 08
CARGD DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supenvision directa
DEPENDENCIA Donde se ubique el carga
No DE CARGOS Dos (2)

I, AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Calidad Educativa —
Mejoramiento de Establecimientos Educativos
IV, PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, Acompanar y hacer seguimiento al desarrollo politicas, planes, programas
¥ proyectos de mejoramiento que garanficen la calidad educativa en los
| establecimientos educativos, de acuerdo con las politicas, los lineamienios del
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHD DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 00D29 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNMCIOMNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Ministerio de Educacion Nacional y la Secrelaria de Ed ur.:amnn bajo estandares de
oportunidad, racionalidad v eficiencia.
V. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1, Disefiar v hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos para los
Establecimientos Educativos, de acuerdo con el area de desempefio,
cumpliendo con la normatividad vigenie.

2. Brindar asesoria a la comunidad educativa sobre la ejecucion de los planes,
programas y proyectos realizados en los establecimientos educativos.

3. Reslizar Seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestidn definidos
para el drea, de acuerdo con log procedimientos establecidos.

4. Analizar datos y elaborar informes sobre ternas a cargo, segdn solicitud del
jefe inmediato.

5. Apoyar la difusion de los resultados de los planes, programas y proyectos
asignados al area de desempeafio

6. Adelantar |as acciones requeridas para trabajar de forma arfculada con los
demas funcionarios y/o dependencias, a fin de asegurar la implementacion
de las asistencias técnicas a los Establecimientos Educativos.

7. Participar &n las reuniones, comilés v measas de trabajo que sean requeridas
en el marco de los planes, programas y proyectos a cargo de la Subsecretaria
de Desarrollo Pedagdgico. |

8. Ejercer |la supervision de contratos o convenios gue celebre la Secretaria de
Educacion del Atlantico v que sean relacionados con el érea de su
compelencia,

4, Hesolver los requerimientos o solicitudes de informacidn gue se realicen los
cludadanes con respecto a la gestion y tramite de los servicios a cargo de la
dependencia.

10. Coordinar, brindar apoyo y asistencia técnico-pedagogica a los
establecimientos educativos para la formulacién, disefio, implementacién v
ajecucion de los planes, politicas, programas vy proyectos educativos
nacipnales ylo regionales en  los  establecimientos educatvos
departamentales, de conformidad con la normatividad vigente.

—
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

000238

DECRETO NUMERO DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL 3E AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| 11.Disefiar y ejecutar pregramas de formacion y actualizacién permanente de
docentes y directlvos docentes y promover el usc de herramlentas
tecnolagicas y medios educativos con el fin de alcanzar los estandares de
calidad.

12.Proponer esirategias que esfimulen la actualizacion, innovacion pedagogica
y el meforamienta de la gestidn Institucional, con e fin de elevar la calidad
integral de la educacion en los niveles de preescolar, basica v media v 1a
satisfaccidn de la comunidad educativa,

13.Formular v realizar estudios y'o proegramas para identificar las experiencias
significativas e innovaciones pedagogicas que contribuyan al mejoramiento
de los procesps de ensefianza vy aprendizaje, dilundirlas vy promover su
practica cuando se ajusten a la realidad local,

14, Formular lineamientos para la elaboracion, actuafizacidn y desarroilo del
Proyecto Educativa Insfitucional, que confribuyan al mejoramiento continuo
an log Establecimientos Educativos del Departamento.

15. Digefiar estrategias que permitan a los establecimientos educatives
actualizar su curriculo v su plan operative anual.

168.Prestar asistencia técnica a los Establecimlentcs Educatives en la
organizacion y gestion administrativa y pedagogica de la educacion
preescolar, basica y media,

17.Formular estrategias para el aprovechamiento y mejoramiento de los
aspacios escolaras y el tiempo extraescolar, enfocadas al mejoramiento de
la calidad de 1a educacion, de acuerdo con las politicas educativas.,

18. Disenar, ejecutar, hacer seguimiento vy actualizacion a los planes territoriales
de formacidn docente v apoyar la realizacidn de los comités de formacion
docente.

19.Proponer estrategias que involucren el uso y apropiacion de TICS, &
integracion y aniculacion de los programas y proyectos de contenidos
transversaies en ¢l curriculo diseriade para los Establacimientos Educativos,
de acuerdo con los planes v proyvectos de |la entidad.
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DECRETO NUMERO 000238 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

20. Acompafiar a través de asistencia técnica la implementacion de las politicas,
lineamientos pedagagicos y cumiculares de educacion en el nivel preescolar,
basica y media orientados a atender las necesidades especiales de
aprendizaje a los sujetos de derecho gue enmarcan las diferentes
dimensiones del ser.

21.Acompaiar, gestionar y realizar seguimiento a las acciones estrategicas,
planes y proyectos de la Subsecretaria, los cuales estan orientados al
fortalecimiento y mejoramiento de la calidad de! servicio educative, al fomento
de ambientes convivenciales, formatives y de aprendizaje para los nifiog,
nifigs y jovenas del Departamenta.

Vl. COMPETENCIAS FUNCIONALES _
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES |

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Politicas publicas de educacion.
Normas legales vigentes del sector educacion,
Liderazgo de procesos, proyectos y personal.
Aspectos basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestidén publica
Gestion documeantal
Herramientas ofimaticas
Cédigo Urico Disciplinario

1X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje Continug
Orientacidn a Resultados ,
: s A Llstas | « Aporte técnico-profesional
. : « Comunicacidn efactiva
« Trabajo en Equipo : g
. Adaptacién al Cambio « Gestion de procedimientos
: Instrumentaciton de decisionas
« Compromiso con la %
Organizacion
Goberraden del Ailingoa = aEncigrakiudadayns@ararocogoviod
| T B LT 'ﬂ g a @ ‘ = [§7)(%) 30103
Tl | g Peatid QI000L o Callo 40 crreras 45 v 45 Bzrmanquila - Cofomba
SC-CRRERTI  Cicdign DANE: G004 atlantico, oV.€0 | [jne Craniira: 01 R1ON915 307




a5
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000238

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

X. REQUISITOS DE FORMACION |

ESTUDIDS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en las disciplinas
académicas o niclec basico de
conocimiento;  Administracion v
Afines; Licenciatura en areas de la
Educacion; Ingenieria Industrial y | Treinta (30) messs de experiencia profesional
Afines; Ingenieria de Sistemas, | relacionada
Telematica y Aflines; Ciencias Social
¥ Humanas y Afines
Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos reglamentados por la Ley

Al EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS | EXPERIENCIA

|IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL 2. Profesional
DENOMINACION Profesional Universitaria
CODIGO 219
GRADO 08
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supervision directa
| DEPENDENCIA Donde s& ubique el cargo
MNe DE CARGOS Une (1)
Il. AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacidn Departamental, Area de
Carrera Docente.
. PROPOSITO PRINCIPAL
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

000298

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| Gestionar y hacer seguimiento al proceso de evaluacion de desempefo de los
_docentes que se encueniran en carrera administrativa.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, organizar y controlar los procescs de evaluacion de desempeno y
evaluacién en periodo de prueba de docente y directivo docentes de la
Secretaria de Educacion Departamental

2. Organizar y Programar el cronograma de evaluacion docente sagin la
normatividad vigenta

3. Acompafiar y realizar asistencias técnicas para la gestién de la informacian
en el sisterna de talenio humano en lo concemiente al proceso de evaluacion
de desempefio vy en periodo de prueba de los docentes y directivos docentes.

4, Proyectar las respuestas a las reclamaciones de docentes y directivos
docentes sobre el proceso de evaluacion docente.

5. Hacer seguimiento al registre en el sistema de gestion del talento humano da
las avaluaciones de desempefic y de perlodo de prueba de docentes y
direclivos docantas de la Secretaria de Educacion.

6. Proyectar y elaborar los oficios dirigidos a organismos judiciales y parsonas
relacionadas con el proceso de homologacion y nivelacion salarial del
personal administrativo adscrito a la Secretaria de Educacion.

7. Apoyar en proyeccion de respuestas a las soliciludes de organismos |
judiciales sobre los procesos relacionados con homologacion y nivelacion
salanal

8. Entregar informacidon esencial requerida para la proyeccion de aclos
administrativos relacionados con la carera docente de inscripcidn,

, actualizacion de registro en el escalafon decente.

N V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

. VI CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000288 DE 2025

“pOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
EUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Manejo de herramientas informaticas

Mormas legales vigentes del sector educacion.

Formulacion y seguimiento a proyectos.

Aspectos basicos de |a organizacién y funcionamiento de la gestion plblica
Gestion documental

Cédigo Unico Disciplinario

Normas gue rigen la materia,

. Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continug
Orientacidon a Resultados
Orientacion al Usuario
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
Compromiso con la
Organizacion

gt~ o L

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Inetrumentacion de decisiones

Vil  REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiule Profesional en las discipiinas
académicas o profesiones del|
nlcleo basico del conocimiento en: |
Ingenieria Industrial y Afines; | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Administracién y Afines; Derecho y | relacionada
Afines.
Tarjeta o Matricula Profesional en|
los casos reglamentados porla Le

X, EQUIVALENCIAS

| ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO [} Q g "; g 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCAGION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

i Il.IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL | 2, Profesional
DENOMINACION | Profesional Universitario
| CODIGO 219
| GRADO 0a
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien sjerza supervision directa :
' DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
No DE CARGOS Un (1)

. AREA FUNCIONAL

El corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental - Area de Talento
Humano

. PROPOSITO FRINCIPAL
"Realizar el seguimiento al ausentismo y a la provision de cargos en carrera
administrativa, provisionales de docenles y adminisirativos gue ingresen a la
Planta de Cargos de la Sscretarla de Educacién Departamental coma resultado de
| situaciones administrativas y/o por ausencias de la jornada laberal justificadas o
no justificadas.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L\

1. Realizar Seguimiento a los reportes de ausenciss jusiificadas y no
justificadas en los Establecimientos Educatives tanio de directivos
docentes, docentes yio administrativos.

2. Remitir informes al profesional que lleva el control de la Planta Docenta y
Administrativa, 2 fin de que =e analice la necesidad de docentes temporales
an los diferentes Establecimigntos Educatives del Departamento, para la
adecuada prestacion del servicio educative.

1. Proyectar Actos Administrativos de vinculaciones de cargos provisionales y
temporales a fin de realizar la provision de vacantes necesarias para
prestacion del servicio educativo,
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REPUBLICA DE COLOMEIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

'

DESPACHO DEL GOBERMADOR

DECRETO NUMERO 00 0 298 DE 2025

“"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO"

4, Controlar v hacer seguimienlo de las vinculaciones gue sean cargadas y |
descargadas del sistema de gestidn de recursos humanos.

5. Realizar y hacer control al cargue de las incapacidades del personal
adscrites a la Planta del Cargos de la Secrefaria de Educacion
departamental,

6. Verificar la informacion reportada en el sistema de informacién gestion de
recursos humanos, en los Establecimientos Educativos oficiales del

Departamante del Atldntico, que se encuentre conforme a las vinculaciones
realizadas.

7. Remitir al drea encargada la informacién necesaria para realizar el recobro
de las incapacidades, que han sido provistas con cargos temporales, para
la prestacion del servicio educativa.

&. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSD de acuerdo |
con la naturaleza de sus funciones y los lineamlentos Instiucionales
establecidos con relacidn al servicio de atencion al cludadano en la entidad.

9. Las demas funclones asignadas por autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de dessmpanio.

IV, COMPETENCIAS FUNCIOMNALES '

FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES |
WV, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Normas legales vigentes de Camera Docents.

. Normas legales vigentes en Carrera Administrativa,

. Reglamentacitn para el ejercicic del derecho de peticicn y la atencidn de
quejas y reclamos sobre las materias de compeatencia del sector educativo.

. Técnicas de redaccién v elaboracion de conceptos |uridicos.

| . Manejo de indicadores de gesfion.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000298

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. Aspectos basicos da la organizacién y funcionamiento de |a gestian plblica
. Gestion documental
. He ramientas ofimaticas
. Caodigo Unico Disciplinario
Vi, COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
I COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continup
» Orientacion a Resultados « Apaorte técnico-profasional
 Orientacidn al Usuario « Comunicacion efectiva
= Trabajo en Equipo « Gestion de procedimientos
+ Adaptacion al Cambio s Instrumentacion de decisiones
= Compromiso con la Organizacion

VIl  REQUISITOS DE FORMACION

3 ESTUDIOS EXPERIENCIA
Thulo profesional en las disciplinas

academicas o profesiones del nuclea
basico del conocimiento en: Derecho y
Afines; Ingenieria Industrial v Afines,
Ingenieria de Sistemas: Telematica y
Afines; Administracién  y  Afines:
Contaduria; Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la ley,

Vill.  EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experencia
prefesional relacionada.
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DESPACHO DEL GOBERMADOR

DECRETO NUMERO 00 0 298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

 NIVEL 2.Profesional
| DENOMINACION Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO N 08

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
-DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

Mo DE CARGOS "Una (1) '

I, AREA FUNCIONAL
El corresponde a la Secretaria de Educacian Departamental - Area de Talanto
Humano
. PROPOSITC PRINCIPAL
| Establecer la necesidad de la planta adscrita a |a Secretaria de Educacion tanto del

perscnal docente, directivo docente y administrative y realzar seguimiento a las
novedades.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la Planta de Pﬁrmﬁ'&l, en cuanto a su definicién, redistribucidn v/o
maodificacion de acuerdo con los criterios técnicos establacidos.

+ 2. Consultar marco legal vigente y revisar la informacién reportada por los EE pars
gefinir ylo realizar |a distribucion de planta de cargos.

3. Recolectar y revisar la informacion requerida para el control, el seguimiento, vy
organizacion de la planta de parsonal docents y administrative del servicic educative
estatal, segin los pardmetros normatlives para la designacion de Reclores,
Directores Rurales v Coordinadores.

4. Realizar seguimiento a las novedades de la planta de cargos de la Secretaria de
Educacidn, en cuante a la necesidad de traslados, la provisién de vacantes
temporales v definitivas.
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DESPACHD DEL GOBERMNADOR

000238

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICD DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

T Realizar el saguimienio a la prnv%é?an de cargos de docanles y administrativos en
carrera administrativa, segun lo estipulado en las normas vigentes de carrera.

8. Realizar los informes periddicos a la Comisidn Nacional del Servicio Civil, sobre los
cargos que someleran a concurso publico de docentes y de administrativos, en
colaboracion con el profesional de control de fa planta de cargos de la Secretaria de
Educacion Departamental.

- F. Verificar la informacién reporiada en el sistema de informacidn Gastidn de Recursos
Humano o aguel gue haga sus veces, en los Establecimientos Educativos oficlales
el Dapartamento del Atlantico.

8. Realizar Seguimiento a los reportas generados por el Sistema de Gesticn de
Recursos Humanos, en cuanto a la estructura organizacional, personal de planta,
ocupacion de personal de planta.

9. Verificar la informacién para la distribucion  de planta de cargos y de personal. '

10. Elaberar estudio financiero de proyeccién de planta de personal,

11.Elaberar estudio técnico de necesidad de planta de personal Directivo Docente,
Uocente y Administrativa de la Secrataria de Educacion Departamental, enviarlo al
MEN y realizar los ajustes necesarios.

12.Recibir concepto del MEN, realizar el correspondiente acto administrativo de |
adopcion de Planta de Cargos.

13. Elaberar y emitir acto administrativo de distribucion de la planta de cargos por EE. |

14.Generar informes corespendientes del drea de Talento Humano y remitir los
resultados correspondientes al Ministerio de Educacidn.

15.Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acusrdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desemperio.

V, COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES
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REFUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHQ DEL GOBERNADOR

pecrRETONOMERD QW O00Z98 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSOMNAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"”

. MNaormas legales vigentes de Carrera Docente, I
. Mormas legales vigentes en Carrera Administrativa.
Reglamentacién para al ejercicio del derecho de peficion y la atencion de quejas y
reclamos sobre las materias de competencia del sector educativo.
Técnicas de redaccién y elaboracidn de conceptos juridicos.
Manejo de indicadores de gestidn,
Liderazgo de procesos, proyectos y personal.
Aspectos basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestion publica
Gestion documental
Herramientas ofimaticas
__ Chdigo Unice Disciplinario
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambic
« Compromiso con la Organizacion :
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS EXFERIENCIA,

Apaorte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisicnes

& & & & &
" 4 ® &

Titulo profesional en las disciplinas
académicas o profesiones del niclec basico
del conocimients en: Derscho y Afines, | Treinta  (30) meses de experiencia
| Ingenieria de Sistemas y Telematica y | Profesional relacionada

| Afines, Ingenieria Industrial y afines.
Adrministracion de Empresas y Afines.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHD I:IE DBERNAB-‘.’JR
DECRETO NUMERO 00 0 / 08 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUMCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la ley,

|X. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXFERIENCIA

LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| NIVEL | 2.Profesional
_DENOMINACION ' Profesional Universitario |
| CODIGC 218
| GRADD 08
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Qulen ejerza supervision directa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
MoeDECARGODS ] Uno (1)

== . AREA FUNCIONAL

| El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion, area de Inspeccion y Vigilancia

: . PROPOSITO PRINCIPAL |
Realizar la Inspeccidn y viglancia a las politicas plblicas de educacién sjecutadas a |
traves de la Secretaria de Educacidn del Departamento en cuanto al servicio educativo
prastade en los Establecimientos Educativos oflciales y no oficiales, asi como |a |
legalizacion de los mismos, &l igual que a las Instituclones de educacian para el trabgjo vy
desarrollo humano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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DESPACHO DEL GOBERMADOR

pEcreToNOMERO 0002898 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

1. Realizar el seguimiento &l proceso de autoevaluacion de los Establecimientos
Educativos Mo Oficiales,

2. Efectuarla revision y aprobacién de costos educativos de instituciones no oficialas
en los veinte municipics no certificados del departameanto del Allantico.

3. Elaborar reseluciones de coslos de establecimientos educativos no oficlales y
ascuelas normales superiores.

4. Vaerificar los requisitos estipulados en [a norma vigente para el olergamiento de
licencias de funclonamienta de establecimientos educativos no oficiales y ETDH.

5. Elaberar los actos administrativos para conceder, modificar, negar, cerrar yla
cancelar licencias de funcionamiento de establecimisntos educativos no oficiales
y de Educacion para el Trabajo v el Desarrollo Humano - ETDH. .

6. Legalizar esstablecimientos educativos no oficiales, Insttuciones de Educacion
para al Trabajp y el Desarrollo Humano - ETDH v Centros de Ensefianza
Autormnovilistica.

7. Recibir solicitudes, elaborar plan de visitas, recibir informes y wverificar
cumplimiento de requisitos de las Instituciones de Educacion para el Trabajo v
Dezsarrolle Humano,

8. Proyectar respuesta a requermientos, asl como hacar seguimiento a las quejas y
reclamos de la comunidad en lo concerniente a la prestacion del servicio educative.

8. Actuslizar datos de contacto de los establecimienios educativos no oficiales v
ETDH.

10. Realizar consultas en los sistemas de informacion, necesarios para gestionar la
elaboracion de log actos administrativos.

11. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerérguico def empleo, la naturaleza v el drea de desempefio del carge.

Y, COMPETENCIAS FUNCIONALES
| FUNCIONES TRANSVYVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONUMERO 00 N2 5 8 DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Foliticas pablicas de educacian.

MNormas legales vigentes del sector educacion.

Normas y procedimientos de investigaciones administrativas.

Reglamentacitn para el sjercicio del derecha de peticién y la atencién de quejas v
reclamos sobre las materias de competencia del sector educativo,
Conocimientos de Contabilidad, Contaduria, Admén. de Emprasas.

« Tecnicas de redaccién

Disefio, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectss y procesos de
tecnologla.

Manejo de indicadores de gestian,

Liderazgo de procesos, proyectos y parsonal,

Aspectos basicos de la organizacién y funcionamiento de la gestidn piblica
Gestion documental

Herramientas ofimaticas

Cédigo Unico Disciplinario

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio
Compromiso con la Organizacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de decisionas

Vil REQUISITOS OE FORMACION
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titule profesional en las disciplinas
academicas o profesiones del nicleo : - N
basice del conocimiento en Derecho vy Treinta (30)meses de experiencia

Afines; Ingenieria Industrial y Afines, profesional relacionada
_Ingenieria de Sistemas, Telemética y
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DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICD"

Afines, Contaduria, Economia, |

Administracion. I

Tarieta o Malricula Profesional en los casos
_reglamentados por la Ley

IX.  EQUIVALEMNCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQC

| NIVEL . 2.Profesional
| DENOMINACION Profesional Universitario
CODIGO | 218
GRADO |08
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien gjerza la supervision directa
| DEPENDENCIA Dende se ubique &l cargo
Mo DE CARGOS Dos (2]

| Il AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretarfa de Educacion; Gestion Financiera y Gestién de
_Fondos de Servicios Educativos
i, PROPUSITO FRINCIPAL

| Reqistrar, procesar, controlar y generar informes sobre las operaciones presupuestales y
contables de |a Secretaria de Educacion Departamental

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver los requerimientos o soliciludes de informacian que ze reaficen log |

ciudadanos con respecto a |la gestién y tramite de los servicios a cargo da la
dependencia.

| - 2. Eniregar para la firma les reportes de la informacion de la dependencla, al titular |
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0002938

DECRETO NUMERO DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

del area financiera de |la Secretaria de Educacion dal Departamentg,

BESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL ¥ CONTABLE

1

2,

Lievar de acuerdo con las normas vigentes en la materia, el archivo fisico de las
tuentas y demas soportes de Ios registros contables de la dependencia.
Responder por la adecuada contabilizacién de los registros presupuestales vy
contables que soportan las operaciones realizadas por la Secretaria de Educacisn
del Departamento, en la ejecucién de los recursos del Sistema General de
Participaciones asignados por la Nacion, de acuerdo con el Plan de Cuentas
establecidos por la Contaduria General de la Repitlica y demds normas en la
materia.

Preparar, para la revisidn por parte de |a Divisién Financiera antes de su remisién.
los Estados Financieros y demds informes correspondiantes al manejo de los
Recursos del Sector asignados a la Secretarfa de Educacian del Departamento,

- Supervision y seguimiento de la contabilizacion de los inventarios de bienes

muebles e inmusbles del sector educativo del Departaments a cargo de las
instituciones educativas, adquiridos con recurscs de cualguiera de las fuentas
establecidas por las normas legales vigentes, igualmente deben reflejarse estos
costos en los Estados Financieros,

Realizar periddicamente las conciliaciones bancarias de lss cuentas de la
Secretaria de Educacion del Depariamento.

Remitir posterior a la contabilizacitn, a las areas relacionadas con las operaciones
presupuestales v contables de la Secretaria de Educacidn del Departamento, la
infarmacion y soporte de egresos y gastos, seqin el caso,

Remitir & las #reas relacionadas con las operaciones de la Secretaria de
Educacion del Departamento, la parte presupuestal v contable de las cuantas “sin

=
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

q
DECRETO NUMERO ﬂ D DE 3 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETEMCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

situacion de fondo” y demas regisiros lransferidos por la Nacian, cuyo tramile
presupuestal de contabilizacion difiere del proceso ordinarc o requiere de un
procedimiento especial ordenado por el Ministerio de Educacidn Narianal,

8. Velar gue los recursos econdmicos dal Sistama General de Participacién o
Ingresos Corrientes de la Libre Destinacion, asignados a la Secretaria de
Educacion, se ejecuten épimamente en materia presupuestal y contable, Io
antenor significa que se ejecuten el cien por ciento (100%) de los recursos
asignados.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del emplec, |2 naturaleza v el 4rea de desempefio del cargo,

GESTION DE FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

1. Raecibir, revisar y repartar al drea correspondients la sjecucién de los Fondos de
Servicios Educativos, de los Esiablecimientos Educativos Oficiales del
Departamento del Atldntico.

2. Organizar cronograma de visitas de seguimiento y control a las instituciones
educativas del departamento.

3. Elaborar todo tipo de comunicacicnes, oficios gqus apoyen el proceso de
seguimiento v control de los fondos de servicios educativas en las instituciones
educativas del departamento,

4. Elaborar informes timestrales y anuales sobra las notificaciones de observaciones
sefialadas en actas de visitas y ofro tipe de requerimientos relaclonados & los
fondos da servicios educativos.

5. Realizar seguimienio a las respuestas de las actas de visitas realizadas a los
fondes de los servicios educativos de las instituclones educativas.

6. Preparar informe mensualizado y/ o periddico de seguimiento ¥ control de fondos
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DESPACHD DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

de sarvicios educalivos teniendo en cuanta el cumpﬁmi&ntuﬁude crenograma ge |
visitas.

7. Archivar, organizar archiva de informes trimestralas v anuales recibidos por parie
de los fondos de servicie educstivos tanto fisico como digitaimente.

8. Organizar el expediente de cada establecimiento de visitas de seguimlento, control
y ampalme de ios fondos de servicios educatives, manejando un control periddico
actualizado electrdnizamente con el fin de asiablecer plazos exactos de
respuesias por parte de |las insfituciones educalivas.

9. Acompafiar y realizar asistencia técnica a los Directivos Docentes, sobre el buen
manejo del Plan Unico de Cuentas y todo lo relacionado con el manejo de los
fondos de servicios educatives y al flujo corrects de la Informacian,

10. Divulgar, capacitar y asesorar a los Dirsctivos Docentes, sobra el buen manajo del
Plan Unico de Cuentas y financiero que se debe manejar para garantizar el fluje
correcto de la Informacidn en lo Concerniente a los Fondos Educatvos girados por
la Nacidn a los diferentes esfablacimientios educativos.

11.Remitir posterior a la consclidacion de las operaciones contables de las

| instituciones educativas al Dapartamanto dal Atldantico la infformacidn de forma
frimestral.

12.Las demas funciones asignadas por & superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo. la naturaleza v el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

. V]. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
» Dacreto Lay 1075 de 2015

« Ley 111 de 1888
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LESPACHO DEL GOEERNADOR

DECRETO NUMERC 00 0 29 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESFECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

« Sistema Contable Publico
= Scftware Financiero dispuesto por la Gobernacgién '
= Normmatividad sobre el registro contable de las operaciones financieras de las entidades
plblicas
= Manejo de indicadores de gestian.
« Alto Nivel en el manejo de herramientas informaticas.
= Mormas legales vigentes del sector educacion,
= Aspectos basicos de la organizagién y funcionamiento de la gestidn plblica
= (sestion documental
| » Cédigo Unico Disciplinario
« MNermas que rigen la materia.
Vil, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje Continuo
= Orientacién a Resultados * Apone técnico-profesional
+ QOrentacion al Usuario « Comunicacion efectiva
= Trabajo en Equipo » Gestién de procadimiantos
» Adaptacién al Cambio * |nstrumentacion de decisiones

Compromiso con la Organizacion
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION

EQTUDIGE EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en las disciplinas

académicas o profesiones del nicleo basico
del congcimiente en: Clencias Econdmicas y
Afines, Contaduria Publica v Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Lay

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada
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DESPACHD DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 00098 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

IX. EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL 2. Profasional
DENOMINACION Profesional Universitario
CODIGO | 219
ERADOD 08
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cluien ejarza la supervision diracta
DEPENDENCIA, | Dande s ubigue el carge
No DE CARGOS Ung (1)

. AREA FUNCIONAL

EI cargo comesponde a la Secretarla de Educacién, Fondo Prestacional del Magisterio

. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar y proyectar los actos administratives de reconocimiento de prestaciones
sociales vy economicas de los docentes oficiales del Departamento del Allantico afiliados
al Fondo Macional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disponer los mecanismos requeridos para acatar las directrices que imparta al |

Ministerio de Educacion Nacional scbre el reconocimiento de las prestaciones
socic-econémicas de los docentes oficiales.

2. Bustanciar y proyectar aclos administrativos como respuesta a las solictudes de
prastaciones econdmicas de docanles vy directivos docentes,

- 3. Reportar las incensistencias encontradas en la sustanciacion, vigllando que las

mismas sean corregidas,

4. Responder los recursos de reposicion interpuestos por los docenles relacionados
con las prestaciones acondmicas.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000 2 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

5. Realizar consultas en los sistemas de informacion, necesarios para Elestir:m;r la
elaboracion de los actos administrativos como apoyo a los profesionales del area.

6. Las demés funciones asignadas por &l superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarguice del empleo, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

v, GGMFETEHEIAS FUNCIONALES |
FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« MNormatividad socbre prestaciones sociales del magisterio

« Manejo de indicadores de gestion.

« Alto Nivel en el manejo de herramientas informaticas.

« Mormas legales vigentes del sector educacion,

» Aspectos basicos de la organizacién y funcionamiento de la gestién piblica
« (Gestion documental

« Cédigo Unico Disciplinario

« Mormas que rigen la materia,

Vil, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo : ; ;
Orientacion a Resultados Aparte thaioo prafesions)

Orientacion al Usuari « Comunicacion efectiva
Tr;ir;;t:;nnan u;xﬂ * « Gestion de procedimientos

- | | d & "
Adaptacién al Cambio Instrumentacion de decisiones

|
VI, REQUISITOS DE FORMACION

Compromiso con la arganizacién
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETEMNCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

ESTUDIOS I EXFERIENCIA,
Titulo  profesional en las disciplinas

academicas o profesiones del nodcleo
basico del conocimiento en: Derecho y
afines, Contaduria y Afines.

Tareta o Matricula Profesional en los casos
reglameniadaos porla Ley

Trainta (30} meses de experiencia
profesional relacionada

X, EQUIVALENCIAS
|

ESTUDIOS EXPERIENCIA

3.NIVEL TECNICO

|IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL | 3. Técnico
DENOMINACION Técnico Operativa
CcODIGD 314
| GRADO 13
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supenvision directa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
No DE CARGOS Une (1)
Il.  AREA FUNCIONAL

El cargo coresponde a la Secrataria de Educacion Departamental  Area de Talento
Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico, a los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos
| gue se lleven a tabo en la dependencia y contribulr a la implementacion de estrateglas |
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

pEcRETONOMERO 000288 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

lécnicas o tecnoldgicas que fortalezcen los procescs, acorda con las politicas,
lineamientos y estrategias vigenies en la materia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Atender los requerimientos de los usuarios intemos y externos.

2. Brindar Asistencia Técnica v soporte a las solicitudes de los funcionanos adscritos
a la Secretaria de Educacidn Departamental.

3. Realizar visitas de campo a los Establecimientos Educativos, para verificacion de
necesidades de planta de la Secretaria de Educacion,

4, Realizar operaciones técnicas gue requieren |os planes, programas, provectos,
procesos y procedimienios a cargo de la dependencia.

5. Llevar registro y controles de los procesos y procedimientos a su cango,
proporcionando informes sobre los resultados cblenigos en los mismos, a fin de
que sirvan de base en la toma de decisionas.

§. Servir da apoyo a los niveles asesar y profesional, asi como de los funcionarios
encargados de los Planes, Programas, Proyecios, Procesos y Procedimientos, a
fin de facilitar la gastién de estos.

7. Rendir informe sobre las gestiones realizadas de los procesos y procedimientos & |
carge en la dependencia.

8. Acompafar & los funcionarios administratives en el proceso de evaluacion de
desempefo y perioda de prueba.

9. Ragistrar v controlar 2l cumplimianto de los cronogramas establecidas para las
Evaluacienas de Desempefio Laboral de los funcionarios de carrera administrativa
v periode de prueba, adscritos a la Secretaria de Educacion Departamental de
acuerdo con los aplicatives disefiados para ello.

10. Acompanar a Evaluados y Evaluadores, sobre el registro de Evaluaciones de
Desempefio Laboral en los aplicativos disefiados para ello.

11, Organizar y remilir los soportes para el tramite de Inscripciones, Actualizaciones
o Cancelaciones del Registro Pablico de Carrera Administrativa— RPCA, de los
funcionarios administrativos vinculados a la Secretaria de Educacian.

12.Elaborar actos administrativos que sean asignados por el superior inmedisto ©
requendos para tramites asignados,
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DESPACHO DEL GOBERNADOR
" 9
DECRETO NUMERO 000238 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

13.Apoyar en la gestion de los tramites del acuerdo sindical asignados a la
dependencia,

14 Elaborar respuestas de peticiones, quajas, reclamos y demas soliciudes
asignadas en el Sistema de Atencidn al Ciudadano.

15.Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel
y naturaleza dei carge.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

|
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento a nivel técnico o tecnalégice de sistemas de informacion.
Conocimientos propios del area de desempefio.
Técnicas de archivo y gestién documental.
Servicio al cliente.
- Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente.

Vil

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Crientacion a Resultados

" Orientacion al Usuario
Trabajo Equipo
Adaptacion al cambio
Compromise con |a arganizacion

" & & @

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimiento
Instrumentacion de decisiones

VI

REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS I

EXPERIENCIA
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DESPACHO DEL GOBERMADOR

0

DECRETO NUMERO

00298

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Titulo de formacidn tecnolégica o lécnica
profesional o terminacidn y aprobacidn det
pensum académico de educacion superior
an formacidn profesional en las disciplinas
del nicleo basico de conocimientos en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy

Dieciocho (18) meses de Experiencia

Afines; Inganieria Electranica, | Relacionada
Telecomunicaciones vy Afines; Ingenieria
Industrial y  Afines;  Administracidn;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
¥y Humanas vy afines, Contaduria,
Economia, Derecho v Afines. _

¥ X. EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada
por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al
| inicialmente exigido, v viceversa.

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacidn tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmenta exigido, v viceversa,

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL 3.Técnico
DENOMINACION Taécnico Oparative
COoDIGD | 314
_GRADO 13
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quian gjerza supervision directa
DEPENDENCIA Donde sa ubique &l carge
No DE CARGOS DOS (2)
. AREA FUNCICNAL
El cargo comesponde a la Secretaria de Educacion Departamental = Talento Humano
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO ﬂ U ﬂ 2 3 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSOMNAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO”

1. F’RQE;#SWE PRINCIFAL

. Brindar soporte técnico, a los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos
que sae [leven a cabo an la dependancia vy contribuir a la implameniacidn de estratagias
técnicas o tecnoligicas que foralezcan los procssos, acorde con las politicas,

| ineamiantos y astrategias vigentas an la materia.
IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.
2, Validar evidencias de satisfaccion a los usuarios intamos como externcs de la
dependencia.
| & Realizar operaciocnes ¥cnicas que reguieren los planes, programas, proyectos,
' procesns y procadimientos dentro del procaso de ndmina.

4. Liavar registro y controles de !os procesos y procedimientos a su carge,

proporcionande informes sobre los resultados obtenidos y a traves de reportas
~generades en el sistema, a fin de gue sirvan de base en la toma de decisiones.

o Servir de apoyo a los niveles asesor v profesional, asl como de los funcionarios
encargados de los Planes, Programas, Proyvectos, Procesos v Procedimientos,
a fin de facllitar la gestion dentro del proceso de nomina.

6. Rendir informe sobre |las gestionas realizadas de los procesos y procedimientos
a cargo &n la dependencia,

48 Ragistrar las novedades & cargo en la plataforma de gestion del talenio
humano, de acuerdo con los repories recibidos.

8. Ravisar |a consistencia de la informacian frente a lo liguidado en 1a nomina v las
nevedadas reportadas.,

8. Actualzar el Sislema de Informacidn de acuerdo con el trdmite de las
novedades asignadas.

10.  Liguidar cesantias de docentes de acuerdo con el requerimientn del profesional

a cargo.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

pECRETO NUMERS 00029 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

11.  Elaborar cerlificaciones solcitadas a traves del sistema de atencion al|
ciudadano o por el supericr inmediato.

12.  Las demas funclones asignadas por autoridad competente de acuerdo con &l
nivel y naturaleza del cargo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conocimiento a nivel técnico © tecnologico de sistemas da informacion
« Conocimientos propios del area de desempefio

= Técnicas de archive y gestion documental

»  Servicic al cliente.

« - Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente.

VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ DEL NIVEL JERARQUICO
(o Aprendizaje Continuo a ;
. Orientacién a Resultados = Sontsbiidad Tecrica
« Qrientacion al Usuario = Disciplina -
« Trabajo en Equipo + Responsabilidad

Adaptacidn al Cambio
Compromiso con la organizacion |

VIl REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Cobirnecian ded Ackincico | +amncomlddeanafaianioagon
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000289 8

*POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

DECRETO NUMERD DE 2025

Titulo de formacion tecnologica o técnica
profesional o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacidn superior
en formacidn profesional en las disciplinas
del nicleo bésico de conocimientos en
contaduria y a fines, deracho y 2 fines,
administracién o economia y afines.

Diecioche (18) meses de Experiencia
refacionada

IX.

EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tres (3) anos de experencia relacionada
por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional adicional al

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional adicional al

inicialmente exigido, y viceversa, inicialmente exigido, y viceversa.

|LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

"RIVEL

| 3. Técnico
DENOMINACION | Técnico Operative
CODIGO 314
GRADO 13

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supernvision directa
DEPENDENCIA Donde se ubigue & cargo
No DE CARGOS " Cines (5)
ll. AREA FUNCIONAL
El cargo correspende a la Secretaria de Educacion Departamental - Area de Talento

3 Humano

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico, a los planes, programas, proyectos, procesos y nrncadimiﬁntlﬂa
que se lleven a cabo en la dependencia y contribuir a la implementacion de estrategias
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REPUBLICA DE COLOMEIA

DEPARTAM EMT'-'.!| DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERMADOR

DECRETO NUMERO 00 0 2 38 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

iécnicas o tecnoldgicas que fortalezcan los proceses, acerde con las politicas,
{ lineamientos y Estrateg ias vigenles en la materia.

) DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender Ius raquanrmentus de los usuarios internos Yy externos.

2. Brindar Asistencia Técnica y soporte a las solicitudes a los funcionarios adscrios
a la Secretaria de Educacian.

1. Realizar visitas de campo a los establecimientos Educativos, para verificacion de
necesidades de planta de persenal.

4. Resalizar operaciones técnicas gue reguieren los planes, programas, provectos,
procesos y procedimientos que estén a cargo de la dependencia.

5. Llevar registro y controles de los procesos y procedimientos a su cargo, |
propercionande informes sobre |os resultados obtenidos en los mismas, a fin ce |
que sirvan de base en la toma de decisiones.

6. Servir de apoyo a los niveles asesor y prafesional, asi comao de los funcionarios
encargados de los Planes, Programas, Proyectos, Procesos y Procadimientos, a
fin de facllitar la gestidn de los mismos.

7. Rendir informe sobre las gestiones realizadas de los procesos y procadimientas a
cargo en la dependencla.

8. Dar respuesta g las solicitudes realizadas por los ciudadanos a traves del sistema
de atencion al ciudadano.

9. Gestionar las novedades de planta de personal asignadas a su cargo.

10. Registrar en el sistema de informacion de talento humano las novedades a cargo

11. Elaborar actos administrativos de acuerdo a las solicitudes radicadas por los
funcionarios de la Secretaria de Educacion. -

12, Apoyar al profesional a carge en el proceso de actualizacion y ajuste de manuales

de funciones.

13, Apoyar al profesional a cargo en el proceso de planeacian y gjecucion de concurso
de méritos,

14, Apoyar al profesional a cargo en el proceso de administracién de la planta de
personal.

15. Registrar informacién requerida en sistema de informacidn externos.
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REFUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERC 00 0258 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

16. Realizar reportes del sistema de informacion, que sirvan de base para la toma
decisionss.

17, Las demads funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel
y naturaleza del cargo.
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Politicas plblicas de educacidn
Normas legales vigentes del sector educacion.
Liderazgo de procesos, proyectos y personal.
Aspectos basicos de la organizacién y funcionamiento de la gestion plblica
Gestion documental
Herramientas ofimaticas
Cadige Unico Disciplinario
Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo |
Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario ' E&T:?:ﬂ?m Tecnica
Trabajo en Equipo : N
Adaptacion al Cambio Responsabilidad

Compromise con la organtzacion .
- VIl REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tiulo de formacidn tecnoldgica o técnica
profesional o terminacién y aprobacion del
peénsum académico de educacion supernior
en formacidn profesional en las disciplinas
del ndcleoc basico de conocimiantos en
 Ingenieria_de Sistemas, Telematica Y
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I]EPAFI:TAMEHT\‘.] nEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO

000298

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUMCIONES ¥ DE COMPETEMNCIAS LAEORALES DE LA PLANTA DE PERSOMNAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Afines; Ingenieria Electronica, | Diecioche (18) meses de Experencia
Telacomunicaciones y Afines; Ingenieria | Relacionada.
Industrial y Afines; Administracion;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
¥ Humanas y afines, Contaduria,
Economia y Derecho.
= X, EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada
por titulo de formacién tacnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigide, y viceversa.

Tres (3) afos de experiencia relacionada |
por titulo de formacion tecnoldgica o de |
formacidn téenica profesional adicional al |
iniciglmente exigide, v viceversa.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| NIVEL 3. Técnico
| DENOMINACION Tacnice Operativa
CcQDIGO 314
GRADC 13
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supenvision directa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
No DE CARGOS Uno (1)

AREA FUNCIONAL

El earge corresponde a la Secretaria de

Educacidn — Araa Servicios Infarméticos.

PROPOSITO PRINCIPAL

tecnicas o tecnoldgicas que forialezcan

Brindar soporte &cnico, a los planes. programas, proyeclos, procesos y procedimientos
que se lleven a cabo en la dependancia y confribuir a la implementacion de estrategias

los procesos, acorde con las politicas,

lineamientos y estrategias vigentes en la materia.

I'Y. DESCRIPCION DE

FUNCIONES ESENCIALES
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO 0002358 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTAY ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

—

~ Atender los requerimientos de los usuarios intemos y externos.

2. Brindar asistencia técnica y soporte a las soliciiudes de los usuarios de
Establecimientos educatives en cuanie a sus necesidades tecnoldgicas.

3, Validar evidencias de
dependencia.

b2 R LI

satisfaccion a los usuarios internos como externos de la |

Realizar visilas de campo a los Establecimlentos educativos, para verificar las |
necesidades y los comporiamiantos de los sistemas de informacion.
Verificar inventario de Hardware en la Secretaria de Educacion del Departamento. |
Realizar cperacicnes técnicas que requisren los planes, programas, proyectos,

procesos v procedimientos que se adelanten en la Secretaria de Educacicn |

Cepartameantal, para
Educatives.

soporiar la asistencia técnica a los Establacimientos

7. Llevar registro y controles de los procesos y procedimientas a su cargo,
proporcionando informes sobre los resultados obtenidos en los mismes, a fin de
gue slrvan de base en la toma de decisiones.

8. Servirde apoyo a8 los niveles asesor v profesional, asi como de los funcionarios en
cargados de los Planes, Programas, Proyectos, Procesos y Procedimientos, a fin
de facilitar la gesfidn de los mismos. .

9. Rendir informe sobre las gestiones realizadas de los procesos y procedimientos a
camgo en la dependencia.

10.Las demas funcicnes asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel |

v naturaleza del cargo.

W,

COMPETENCIAS FUNCIOMNALES

FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

V1.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000 2 E| ﬂ DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Conocimiento a nivel técnico o tecnoldgico de sistemas de informacian.
Conocimientos propios del area de desempefio
Técnicas de archive y gestién documental '
Servicio al cliente.
_ Conocimiento Basico de la Normatividad Vigents.
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES I DEL NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados - :
Orientacion al Usuario 5 g;:;g;m:ldad L
Trabajo en Equipo s .
Adaptacién al Cambio « Responsabllidad
Compromisc con e organizacion

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS I EXPERIENCIA
THuloe de formacion tecnoldgica o técnica
profesional o terminacién y aprobacion
| del pénsum académico de educacion
superior en formacion profesional en las | Dieciocho (18) meses de Experiencia
disciplinas del niclec basico de | Relacionada
conocimientos  en  Ingenieria de
Sistemas, Telemdatica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines |
IX. EQUIVALENCIAS

- = & L

- =& = - & .

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tres (1) afios de experiencia relacionada | Tres (3) afios de experiencia relacionada por
por litulo de formacion tecnologica o de | titule de formacion tecnelogica o de formacion
formacién @cnica profesional adicional tecnica profesional adiclonal al Inicialmenta
| al.inicialmente exigido, y viceversa, exigido, y viceversa,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEFPARTAMENTO DEL ATLANTICO

000238

DECRETO NUMERD DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL | 3. Técnico
DENOMINACION Técnico Operativo
CODIGO 314
GRADO 13
' CARGO DEL JEFE INMERIATO Quien ejerza supervision directa
| DEPENDENCIA Donde se ubique =l cargo
Mo DE CARGOS Uno (1)

Il.  AREA FUNCIOMNAL .
| El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental - Gestién Financiera |
y Gestidn de Fondos de Servicios Educalivos
. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico, a los planes, programas, provectos, procesos y procedimientes
que se lieven a cabo en |8 dependencia y confribuir a la implementacidn de estrategias
técnicas o tecroldgices que foralezcan los procesos, acorde con las politicas,
lineamientos y estrategias vigentes &n la materia.
ivV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender los requerimientos de los usuarios interncs y externos.
2. Realizar visitas de campo a los Establecimientos educatives, para verificacion de
necesidades
3. Realizar operaciones técnicas que requieren los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos que se adelanten en la Secretaria de Educacion
Departamental, para soportar la asistencia técnica a los Establecimientos
Educativos.
4. Llevar registro y controles de los procesos y procedimientos & su cargo,
proporcionando informes sobre los resultados obtenidos en los mismos, a fin de
que sirvan de base en la toma de decisiones.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO

CESPACHO DEL EUHEFIHADER

0002398

DECRETO NUMERO DE 2025

“"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

2. Servirde apoyo a los niveles asasor y prn?ﬁsiunal. asi como de los funcionarios en
cargados de los Planes, Programas, Proyectos, Procesos ¥ Procedimientos, a fin
da facilitar la gestién de astos.

§. Rendir informe scbre las gestiones realizadas de los procesos y procedimientos a |
cargo en la dependencia, donde sea asignado.

7. Apovar en el proceso de auditorias de los Fondos de Servicios Educativos.

8. Apoyar en la evaluacion de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos |
mensualizados de las diferentes Establecimientos Educativos.

9. Revisar el plan de compras de las |E.

10. Apayar en las revisiones del plan de compra de los Establecimientos Educativos.

11.Verificar el cumplimiento de reguisitos de las normas legales de los FSE.

12.Verificar que los establecimientos educativos cumplan con los requisitos de los
pagos de impuestos, estampillas, y retencion en |a fuenta,

13. Acompanar a rectores, contadores y pagadores de los establecimientos aducatvos
¥ resolver solicitudes y dudas que se generen frente en el manejo de los Fondos
de Servicios Educativos.

14.Racopilar infformacitn de esiablacimientos educativos, y remitiria al Ministerio de
Educacidn Nacional cuando sea requerida.

15. Las demas funciones asignadas por autoridad competenie de acuerco con el nivel
y naturaleza del cargo.

V., COMPETENCIAS FUNCIONALES |

FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000289 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

[« Conocimiento a nivel técnico o tecnolagico de sistemas de informacién,
» Conocimientos propios del area de desempefio

« Teécnicas de archivo y gesfién documental

« Servicio al clienta,

» . Conocimignto Basico de la Nomatividad Vigente.

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje Continuo
« Crientacion a Resultados » o
« Orientacién al Usuario 5 *:.“"ﬁat.]'t'dad Teeniea
« Trabajo en Equipo « Disciplina

o _ » Responsabilidad
« Adaptacion al Cambio
« Compromiso con la organizacion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION

- ESTUDIOS i EXPERIENCIA
Thule de formacion tecnoldgica o tecnica

profesional o terminacién y aprobacion del
pensum académico de aducacion superior en
formacion profesional en las disciplinas del
nucleo basico de conocimientos de Contaduria
Plblica, Administracidn o Ciencias Econdémicas
Afines,

Dieciocho (18) meses de Experiencia
Relacionada.

1X. EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO 00 ﬂ' 2848 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Tres (3) afios de experiencia relacionads | Tres (3) afos de experiencia relacionada
por el titulo de formacion tecnolégica o de  por el titulo de formacién tecnologica o de
formacidn técnica profesional adicional al | formacion t&cnica profesional adicional al
inicialmente exigido, inicialmente exigido.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| NIVEL 3. Téchico
" DENOMINACION Técnico Dperative
CODIGO 314
| GRADO — 13
_CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
DEPENDENCIA | Donde se ubigue &l cargo
No DE CARGOS Diez (10)
II.  AREA FUNCIONAL

El cargo coresponde a la Secrelaria de Educacion Departamental
. PROPOSITO PRINCIPAL
Erindar soporte técnico, a los planes, programas, proyectos, procesos ¥ procedimientos
gue se lleven a cabo en la dependencia y confribuir 3 la Implementacion de estrategias
tecnicas o tecnologices que fortalezcan los procesos, acorde con las politicas,
lineamientos y estrategias vigentes en ia matera,
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Atender los requerimientos de los usuarios internos y axternos.
2. Validar evidencias de satisfaccion a los usuarios Intermnos como externos de la
depandencia.

3. Realizar operacionas técnicas que requieren los planes, programas, proyectos.

. procesos v procedimisntos que se adelanten con los Establec miantpa Educativos. |
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

=

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000239 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMIMISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

4, Llevar registro y controles de los procesos y procedimienios a su cargo, |
proporcionando informes sobre los resultados obtenidos en los mismos, a fin de
que sirvan de base en la loma de decisiones.

5. Servirde apaye a los niveles asesor y profesional, asf como de los funcionarios en
cargados de los Planes, Programas, Proyectos, Procesos y Procedimientos, a fin
de facilitar la gestidn de los mismos.

B. Realizar funciones de apoyo en lo referente a la Gestién Administrativa y
Académica en los Eslablecimientos Educativos.

7. Organizar, gestionar y controfar el archivo de la dependencia.

B. Llavar al control de ingresos, gastos & invarsiones del Establecimiento Educativo.

9. Apoyar en el diligenciamienio de diversos formatcs que se requieran para las |
funciones del cargo.

10.Mantener actualizado los sistemas de informacion a cargo.

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

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento & nivel téonico o tecnoldgics de sistemas de informacion.
Conocimientos propios del érea de desempeno
Técnicas de archivo y gestidn documental
Servicio al clienta,
Conocimiento Basico da la Normatividad Vigente.

a & ® &

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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DECRETO NUMERO

000254

71
DE COLOMBIA

TO DEL ATLANTICO
_I:'... = i TEE

L GOBERNADOR

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMFETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO”

COMUNES

CEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Origntacién al Usuario

Trabajo en Equipo

« Adaptacién al Cambio

= Compromiso con la organizacion

L]

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl

REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica o tecnica
profesional o terminacion y aprobacion del
pensum academico de educacidn superior
an formacion profesional en las disciplinas
del nicleo basico de conocimientos en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Dieciochc (18) meses de Experencia
Afines; Ingenieria Electronica, Relacionada.
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y  afines; Administracion,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas y afines y afines, Derecho y
afines.
X. EQu

IWALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Tres (3) afics de experiencia relacionada
por el tiulo de formacidon tecnolégica o de
formacidn técnica profesional adicional al
inicialmente exigido.

Tres (3) afios de experiencia relacionada
por el titule de formacion tecnologica o de
formacion tecnica profesional adicional al
inicialmante exigido.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICD

DESPACHO I:IEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000258 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUMCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSOMNAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTC DEL ATLANTICO"

4. NIVEL ASISTENCIAL

~|. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL ' [ 4.Asistencial

DEMNOMINACION | Auxiliar Administrativo
CODIGO 407

GERADO 16

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supenvision directa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
"No DE CARGOS Uno (1)

Il AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde & la Subsecretaria Administrativa y Financiera de la Secrefaria de |
Educacidn Departamental - Talento Humano
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL
' Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacién necesara para el desarmollo|
del proceso de notificacién de actos administrativos en la Secretaria de Educacion.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar la atencion v la informacidn necesana al publ'mﬂ

.1
2. Elaborar oficios v todo tipo de comunicaciones que se generen en la
dependencia.

3. Mantaner actualizada la base de datos de actos administratives generados an la
dependencia.

4, Realizar consultas y generar reportes en el sistema de informacidn requaridos
para hacer seguimiento & las actividades a cargo.

5. Elaborar Certificaciones de salario y demas requeridas por los docentes vy
funclonarios administrativos adscritos a la Secretarla de Educacion, '

6. Realizar el proceso de nolificacion de los Actos Administrativas generados en la
Secretaria de Educacién.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO U 0 0 29 b DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

7. Hacer seguimiento a los tiempos de notificacion de los actos administrativos y

remitir las notificacionss por aviso a la dependencia encargada de su publicacion.

8. Remitir al drea de Hoja de Vida, y a los funcionarios los actos administrativos a

cargo de la dependencia, debidamente notificados.

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

V.  COMPETENCIAS FUNCIONALES :

FUNCIONES TRANSVERSALES ' ACTIVIDADES CLAVES |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de archivo y gestion documental
Servicio al cliante.
Conocimiento Basico de la Normatvidad Vigente
Liderazgo de procesos, proyectos y perschal.
Aspectos basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestion plblica
Gestion documental
Herramientas ofimaticas
Codigo Unico Disciplinario
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" = ® =® = = & &

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo
e : Mangjode i formacin
«' Trabajo en Equipo : Esgggrgi?ﬁﬂgterpemnnales
« Adaptacion al Cambio

Compromiso con la organizacion ,
VL REQUISITOS DE FORMACION
. ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Cobernasion del Arhnrics |+ mendonlcdeanyialamico g
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO

e Mk

DEL ATLANTICO
3

DESPACHO DEL GOBERNADOR

00

DECRETO NUMERO

0238

DE 2025

“FOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"
Diploma de Bachiller en cualguier| Veinticuatro [(24) meses de Experien:ia
modalidad. | laboral
IX. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIEMCIA

Un {1} afic de educacion superior porun (1)
afio de experiencia y viceversa, o por seis
(B8] meses de experiencia relacionada y

Un {1) afio de educacidn superior porun (1)
afio de expenencia y viceversa, o por seis (B)
maeses de experiencia relacionada y curso

curso especlfico da minimo sesenta (80)

especifico de minimo sesenta (B0) horas de

horas de duracion y viceversa, siempre yduracidn y vicevaersa, siempre y cuando se

cuando se acredite diploma de bachiller!

‘para ambos casos.

acredite diploma de bachiller para ambos
CAS0S.

IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL 4 Asistencial

DENOMINACION Auxiliar Administrativo
CODIGO 407

GRADO 16

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cluian a;arzaﬁperwsiﬁn direcla
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo

Mo DE CARGDS

Sais (B)

II. AREA

FUNCIONAL

El cargo comesponde a la Subsecretaria Administrativa v Financigra de la Secretaria de|
Educacion Departamental - Talento Humano '

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo v suministrar

la informacién necesaria para el desamollo|

del proceso de la Gestion del Talenfo Humano de la Secretaria de Educacion.
| V. DESCRIPCION DE FUMNCIONES ESENCIALES
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Ty
o

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000298

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE

ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

10.

1

Organizar y sistematizar la informacién de la dependencia, que sirva de soporte

Brindar |2 atencion y la informacion necesaria al publico
Elaborar oficios y todo fipp de comunicaciones gue se generen en lal
dependencia.

Realizar consultas v generar reportes en el sistemma de informacion requeridos
para hacer seguimiento a las actividades a cargo.

Elaborar Cerificaciones de salario ¥y demas requeridas por 08 docentes y
funcionarios administrativos adscritos a la Secretaria de Educacion.

GESTION DE INGRESO DE NOVEDADES

Mantener ectualizada las novedades en el Sistema para la Administracidon de |
Recursos Humanos, de acuerdo con las situaciones administrativas del personal|
adscrito a la Secretaria de Educacion.

. Reportar las inconsistencias gue se puedan generar en el cargue de la

informacidn y hacer seguimients hasta |la solucidn de! caso.

. Cargar la informacidn proveniente de los actos administratives gquardando la|

fidelidad, completitud e integridad del dato en todos les modulos activos en el
sistema de informacion que comresponda a la dependeancia.

Realizar revisiones peridédicas sobre el uso de |as varables del sistema de|
informacion, que guarden concordancia con la planta viabilizada por el Ministerio
de Educacion,

Realizar reportes sobre vinculaciones, retiros y demas situaciones administrativas
que deban ser remitidas a |a Fidupravisora para las gestiones de afiliacionss,
Reportar las novedades a ndmina seglun el cronograma establecido y reslizar
repartes parciales segun los lineamientos de |la dependancia.

GESTION DE NOVEDADES ADMINISTRATIVAS

al nivel profasional y directivo para la toma de decisiones.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000298

DECRETO NUMERD DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

12.Realizar consultas en los sistemas de informaclén, necesarios para gestionar 2!
glabeoracion de los actos adminisirativos como apoyo a les profesionales del area.
13. Elaborar actos administrativos de acuerdo con la proyeccldn solicitada por el jefe |
inmediato.
14.Remitir las novedades administrativas de docentes y funcionarios adscrites a la
Secretaria de Educacidn para ser ingresadas al sistema de infarmacian.
15, Apovar las actividades complementarias para la gestién y administracion de la
plania de personal del profesional a cargo.
16.Hacer seguimiento a los actos administrativos a carge, hasla ser ramitidos a su
debida notificacion y cargue en el sistema de informacicén.
17.Las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con &l nivel
|erdrquico del empleo, la naturaleza v el érea de desempefio del cargo.
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de archivo y gestion documental
Servicio al cliente.
Conocimiento Basico de la Normatividad Vigante.
Liderazgo de procesos, proyectas y personal.
Aspecios basices de la organizacién y funcienamiento de la gestidn plblica
Gestion documental
Herramientas ofimaticas
Codigo Unico Disciplinario

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOEERNADOR

000298

DECRETO NUMERQ DE 2025

"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

» Aprendizaje Continuo |
e + Manejode a nformacin
= Trabajo en Equipo : Eﬁligﬂaﬁ?ﬁﬁ terpersonales
= Adaptacion al Cambio
« Compromiso con |a organizacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS i EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualguier| Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral
IX. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un {1) afo de educacion superior por un|  Un (1) afio de educacion superier por un
{1) afio de experienciay viceversa, o por (1) afo de expenencia y viceversa, o por
seis  (6) meses de experiencia seis (6) meses de experiencia
relacionada y curso especifico de  relacionaday curso especifico de minimo
minimao sesenta (B0} horas de duracidén.  sesenta (60 horas de duracion ¥
|y vwviceversa, siempre y cuando se|  viceversa, siempre v cuando se acredite
acredite diploma de bachiller paral diploma de bachiller para ambos casos. |
ambos casos.
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL 4. Asistencial
DENOMINACION Auxiliar Administrative
CODIGO 407
E@mﬂ 16
CARGD DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supenvision directa

FETE B SE - |

Hrmzi i P, (R

SCEERTA  Cleligs DANE (B400 |

Gobemaoan de Atinoca
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

000288

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

DEFENDENCIA | Donde se ublque &l cargo
No DE CARGOS Dos (2)
. AREA FUNCIONAL
El cargo comesponde a la Subsecretaria Administrativa y Financiera de |a Secretaria
de Educacion Departamental - Talento Humango
I,  PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo administrativo v suministrar la informacidn necesaria para el desarrollo
| del proceso del proceso de la gestion de horas exiras y gestion de recobros de
incapacidades. :
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar la atencidn y la informacion necesania al publico
2. Elaborar oficios v tode tipo de comunicaciones que se generen en la
dependencia.
3. Realizar consultas v generar reportes en &l sistema de informacion requeridos
para hacer seguimianto a las actividades a cargo.

GESTION DE HORAS EXTRAS

4, Recopilar, sistematizar y verficar la informacion remitida por  los
establecimientos educativos para la autorizacién y pago de horas extras por|
complemente de planta, jornada Unica, jormada nocturna y novedades
administrativas y de recargos nocturncs segun el caso

5. Elaborar los actos administratives donde se reconoce el pago & los docentes que
prestan sus servicios en los establecimientos educatives con horas extras
asignadas por &l Reclor o Director Rural,

§. Elaborar repories y hacer seguimiento en el cumplimiento de los lineamientos’
emitidos por la Sacretaria de Educacion sobre las novedades de horas exlras |

‘ reporiadas por los establecimientos educativos,

GESTION DE RECOBROS DE INCAPACIDADES E HISTORIAS LABORALES

Sabarnacon del &iHntcn I  areEnckanalcudagarc Favanticegecd
| LERICIER n ﬂ @ @ IF « (5T 130 iéa
Lk i Fuosh S630r _ « Cafie A0 Larreras &5 5 48 1 Barranguib - Colombi
EETERERING (T g Do (05 003 | atlankico.gav.co | LErvee Cramele: 01 BODD 95 307




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHOD DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO ﬂ [] U 248 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

7. Reportar en el sistema de informacion de reccbros por incapacidades de
docentes v administrativos ante los prestadores de servicios de salud.

B. Liguidar los gastos y elaborar rescluciones de viadticos de docentes y
administratives comlisionados por la Secrelaria de Educacion.

8. Gestlonar la correccion de historia laboral del personal administratives ante [os
Fondos de Pensiones

10.Las demas funciones asignadas por el superor inmediato, de acuerdo con &l
nivel jerdrquico del empleo, la naturaleza v el area de desempefio del cargo.

V.  COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSYERSALES ACTIVIDADES CLAVES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de archivo v gestidon documeantal
Servicio al cliante,
Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente.
Liderazgo de procesos, proyvectos y personal.
Aspecios basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestion pdblica
Zestion documental
Herramientas ofimaticas
Cadigo Unico Disciplinario
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacidn a Resultados
Orientacidn al Usuario
Trabajo en Eguipo

- @ @& & @ @ * ®»

«  Relaciones interpersonales
» {olaboracion

" @& & @

‘ « NManejo de la informacion

| oobumeckin dal Acksitos ‘ + irrcinakiudadana fal irticagevan

|
WL R R | v [STHS) 330 7 103
BOWRl |l Rarigksind | ﬂ' ﬂ g’ E‘

= Cally 0 cureeeay 45 w46 Barnieeuill - Coliternkin
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REPUELICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADCR

0

DECRETO NUMERO

0p258

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
'FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL

DEPARTAMENTO

DEL ATLANTICO"

=

Adaptacién al Cambio
Compromise con la Organizacién

Vill. REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualguier \einticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral
X EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Un (1) afic de educacitn superior por
un (1) afic de experiencia y viceversa,
o por seis (8) meses de experiencia
relacionada ¥y curso especlico de
rminimo sesenta (30) horas de duracian
y viceversa, siempre y cuando se

Urn {1) afic de educacion superior por un
(1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (B) meses de experiencia
relacionada y ocurso especifico de
minimo sesenta (60) horas de duraciﬁn|
y viceversa, siempre y cuando se|

acredite diploma de bachiller para| acredite diploma de bachiller para|
ambos casos ambos casos.
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asistencial
| DENOMINACION Auxiliar Administrative
CODIGO 407
GRADOC 16
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ajerza supervision directa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo =
| No DE CARGOS | Uno (1)

il.

AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion = Garrera Docente

PROPOSITO PRINCIPAL

Cahernacion dol Atlinzicn

0000 i

atlantico.gov.co |
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GnEEHNADﬂR
g
000258 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL 3E AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

DECRETO NUMERO

Apovar en la gestidn y seguimiento al proceso de Inscripéion, Reubicacion vy
Actualizacidn en carrera docente de los educadores oficiales y no oficiales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Apoyar en el seguimiento al proceso de Inscripcion, Ascenso, Reublcacion,
mejoramiente salarial v Actualizacion en carrera docente de los educadores
oficizles y no oficiales, en cada una da las etapas.

2. Recibir v revisar la documentacidn aportada por el usuario, para la inscripcion,
ascenso, reubicacidn en el escalafon docente y mejoramiento salaral, de los
educadores oficiales y no oficiales, consuliando Ia informacion que reposa en los
expedientes de hola de vida de los docantes.

3. Realizar consultas en los sistemas de informacidn, necesarios para gestionar Ia
elaboracion de los actos administrativos de inscripcidn, ascenso, reubicaciones y
mejoramientos salariales de los docentas.

4. Elaborar actns administrativos que se gestionan en la dependencia, segln

solicitud de los usuarios o por orden judicial, asl como los que s& derven de ellos |

y remitirlos para su notificacion.

Brindar informacidn a los usuarios, respecto del proceso de carmera docenie.

Apoyar en 2 reconstruccidn de expadientas de escalafon docente

Mantener actualizado el registro pablico de carrera docente vy reportar ante Ias

entidades competentss.

B. Registrar en el Sistema da Informacion Gestion de Recurses Humanos, las |
novedades de las novedades que sa gestonan en |a dependencia.

8. Generar reporte da nomina, sobre las novedades gestionadas en el sistema de |
inforrnacién

10.Apoyar en todas sus etapas el proceso de evaluacién de competencias de los |
docentes y direclivos docenles regidos por el Decreto 1278 de 2002, para
ascenso, reubicacion en el escalafdn docante,

11.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
____nivel, la naturaleza y el area de desempefio.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES I

FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

bt o

——
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

000288

DECRETO NUMERD DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCAGION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de archive y gestion documental
Servicio al clienta,
Conocimiente Basico de la Nermatividad Vigente.
Liderazgo de procesos, proyectos y parsanal.
Aspecios basicos de la organizacion v funcionamiento de la gestion publica
Gestion documental
Herramlentas ofimaticas
Cddige Unico Disciplinario
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Ornentacion a Resultados
Orientacion al Usuario
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
Compromise con la Organizacion
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION
I ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Diploma de bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
madalidad. | laboral.
X, EQUIVALENCIAS
~ ESTUDIOS EXPERIENCIA
Un {1) afic de educacion superior por | Un (1) afo de educacion superior por un (1)

~un (1) afio de experiencia y viceversa, afo de experiencia y viceversa, o por seis
o por seis (B) meses de experiencia | (B) meses de experiencia relacionada vy
relacionada vy curso especifico de | curso especifico de minimo sesenta {B0)
minime sesenta (60) horas de duracion | horas de duracion y viceversa, siempre y
y VviCeversa, siempre y cuando se

" & & & ® ® ¥ ¥

= Mangjo de informacidn
= Relaciones interpersonales
| » Colaboracion

| Cobernacddn del Atlarics « arenciorabiidadenofat lartico paves
T UL ) + {57713} 380 7100
A | Eitelgn Poecsk 0RO I nnﬁ@ I ;
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO '[]_D 0 2 g8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

acredite ctlplumaud_é_‘hachillm para | cuando se acredite diploma de bachiller
ambos casos. para ambos casos.

I LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL 4. Asistencial
DENOMINACION Auxiliar Administrativo
| CODIGO 407
| GRADO | 16
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision diracia
| DEPEMDEMCIA, Dende se ubiqua el cargo
| No DE CARGOS Uno (1)

I, AREA FUNCICNAL :
El carge corresponde a la Secretaria de Educacion Departarmental - Area de Hoja de Vida |
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacién necesaria para el desarrollo da
| Ins procesos de la depandencia.
' I'V. DESCRIFCION DE FUNCIOMES ESEMCIALES
Brindar la atencicn y la informacidn necesaria al pldblico,
Elaborar oficios y oras comunicaciones
Racibir y enviar correspondencla (SAC)
Realizar consultas en los sistemas de informacidn, necesarips para gesticnar la
elaboracidn de respuestas a reguerimientos y brindar apoye a las demas
dependencias de la secrataria de Educacidn.
8. Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes para su conservacidn, custodia v consulta,
&. Realizar la apertura, actualizacidn y archivo de la hoja de vida del personal adscrito
a la Secretaria de Educacion Departamental
7. Elsborar cenificaciones de tlempo de servicio para funcionarios aclivos ¥ refirados
del parsonal docente, directivo docente v administrativos.

N

| cabamacibe el Azlinrioa » stercianuiciwdadano@athnmom.grero
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000238 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

8 Elaborar certificaciones de tiempo de servicic para Cesantias v Pensién por el
Sistema de Humano en linea para Docentes y su respectiva aprobacion

8. Elaborar certificaciones de CETIL, para funcionarios proximos a pansionarsa,

10. Recibir correspondencia de diferentes Areas de la dependencia para custodia de
la oficina de Hoja de vida.

11. Realizar la digitalizacion de |a informacion allzgada al area de hoja de vida.

12. Mantener actualizado el archive de |a dependencia, de acuerdo a [as normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulta

13. Las demas funcionas asignadas por al suparior inmeadiato, de acuardo con el nivel
|erarguico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Técnicas de archivo y gestidén documental
« Servicio al cliente,

= Manejo de Herramientas de ofimatica

ViIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continue

Cirientacién a Resultados , ,
Oitertsita ab s aiA « Relaciones interparsonales

Trabajo en Equipo . Ealni'};r de_éa Infarmacian
Adaptacién al Cambio * edrvrasE
Compromiso con la organizacion

VIl H:EE!UIE‘:ITUIE DE FORMACION

# @ & & # ™

ESTUDIOS EXPERIENCIA

E | Gobernasdn del atlintica « srencionaldpdadkneMalanton e
o e o i ivlole « (STE) 330 TIOS
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO

0002898

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUGCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Ciploma de Bachiller en cualguier
modalidad

Veinticuatro (24) meses de experencia
laboral

IX.

EQUI

VALENCIAS

ESTUDIOS

EXPERIENCIA,

Un (1) afie da educacidn superior por un {1}
ano de experiencia y viceversa, o por seis
(B) meses de experenciz relacionada vy
curse especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracién y viceversa, siempre y
cusndo =& acredite diploma de bachlller
para ambos ca50s

Un {1} afio de educacion superior porun (1) |
afio de expariancia ¥y vicevearsa, o por seis |
(6} meses de experiencia relacionada vy |
curso especifiice de minimo sesenta (60) |
horas de duracidn y viceversa, siempre vy
cuando se acredite diploma de bachiller |

para ambos Casos.

=

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
| NIVEL | 4 Aszistancial
DENOMIMACION Auxiliar Administrativo
CoODIGC 407
GRADO 1&
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
DEPENDENCIA

Donde se ublgus el cargo

No DE CARGOS

Dos (2)

AREA FUNCIONAL

Prestacional del Magisteric.

El cargo corresponde a |la Secretaria de Educacion Departamental Area Fondo

[,

PROPOSITO PRINCIPAL

los procesos de la dependencia.

Brindar apoyo administrativo v suministrar la informacion necesaria para el desarrollo de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Gobrnasindel Adlintca = abincionaiiuialan o st n o gmece
Fal T} 50 233 0 “ﬂaw = (5T3(5] 330 7100
L "‘""__-'_ '-‘-H.rr'-l-'LI-‘ R0 _ | o CalesDearreras <5 345  Barvanguiln: Cobainkia
LTERET CbdgeDdineteen | atlantico.gav.co Linea Gratuita: 07 5060 915 307
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO [} G 0 2 98 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEFARTAMENTO DEL ATLANTICO"

1. Brindar la atencion y la informacion necesaria al piblico.

2. Realizar, recibir lamadas telefonicas y comunicaciones por correo elecironico,
informarlas oportunameants.

3. Elaborar oficios, cerificaciones y todo tipo de comunicaciones gue se ganeran an
la dependencia.

4, Recibir y enviar correspondencia,

5. Verificar que la documentacién entregada por los docentes se encuentre acorde
con lo solicitadao para el trdmite de sus prestaciones sociales.

6. Mantener actualizade el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas |
vigentes para su consarvacion, custodia y consulla.

7. Realizar consultas en los sistemas de informacicn, necesarics para gestionar |a
elaboracion de los actos administrativos como apoyo & los profesionales del area.

8. Mantener actualizada las novedades en el Sistema.

8. Mantenar actualizada la base de datos de aclos administrativos generados an |a
dependencia.

10.Realizar las notificaciones correspondientes de los actos administratives
generados en la dependancia, asi como los recibides del FOMAG.

11.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con &l niveal
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V.  COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES { ACTIVIDADES CLAVES

e mrons |

Vl.  GCONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |
Técnicas de archivo v gestién decumental
Servicio al cliemte.
Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente,
Liderazgo de procesos, proyectos y personal,

Gk Min cal Aclleming |+ amrrcidmakiudadsna Fatlint o v
ﬂ D n _@ v [STRSE) 35k 703

4 » Calle &0 carrerid 65 w45 J Barandgnly - Combia
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERO

000288

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Gastidn documental
HErramig:ntaE ofimaticas
Codigo Unico Disciplinaric

Aspectos basicos de la organizacién y funcionamiento de la gestion piblica

| _ Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMLUNES

DEL NIVEL JERARQUICD

| » Aprendizaje Continug
» Orientacién a Resultados ; » ;
- Crentacin 3 Usuari S A
» Trabajo en Equipo R P okl S P
o Adaptacion al Cambio '
e Compromiso con la Organizacion
Vill. REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS , EXPERIENCIA
Diploma de bachiler en cualguier | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
meodalidad. labgral.
IX. EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS

| EXPERIENCIA

Un (1) ano de educacion superior por un (1)
afio de expenencia y viceversa, ¢ por seis
{6) meses de experiencia relacionada v
curso especifico de minimo sesenta (80)
horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller
| para ambos casos.

Un (1) afto de educacion superior por un (1)
afio de experiencia y viceversa, o por seis
{6) meses de experiencia relacicnada y
curso especifico de minimo sesenta (80)
horas de duracién vy viceversa, slempre y
cuando se acredite diploma de bachiller
para ambos Casos,

LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MIVEL 4 Asistencial
DENOMINACION Auxiliar Administrativo
CODIGO 407

Gobarragdn 42 Adlgatica

oooee

atlantico.gov.co
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

T e T

DESPACHD DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO D U 0 2 30 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL 5E AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

GRADO (16 ]
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cluien ejerza supervision direcia
DEPENDENCIA o Dande se ublque & cargo

No DE CARGOS Ochenta v Siete (87}

I, AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacian - Establecimientos Educativos.

lil. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar apoyo administrative y suministrar la informacion necesaria para el desarrollo de
los procesos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la atencion y |a informacion necesaria al plblico.

2. Elaborar oficiog, comunicacionas, circulares, certificaciones, actas, cartas v deamas

documentos que sean necesarios para la institucion educativa.

Recibir y ramitir la comespondencia.

Mantener actualizada la informacion del archivo de la dependencia, de acuerdo |

con las normas vigentes para su consenvacion, custodia y consulta.

Registrar la informacién reguerida en los fermatos del Departamento Nacional de

Estadislica - DANE.

Registrar |a inscripcion de los estudiantas a las prusbas ICFES en el aplicativo |

establecido.

7. Registrar la informacidn correspondiente a evaluaciones de desempefic para |
docentes y personal administrative que se encuentran asignados al |
establecimiento educativo. '

8. Mantener actualizada la informacion de matriculas de estudianies en el |
eslablecimiento aducativo y regisirarla en el Sistema Integrado de Matriculas. :

9. Registrar y mantener actualizado el sistema de Informacién para la desercion
escolar,

10.Registrar informacidn en los libros reglamentarios de matriculas, registro |
academico de notas, actas de gradas, registro de diplomas, etc.

11.Elaberar la documentacion necesaria que sirva de apoyo en la gestidn escolar,

A
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 000288 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

12.Apoyar los procesos financieros en el Establecimiento educativo como; |
elaboracion de cerificaciones de disponibilidad y registro presupuestal, ordenes
de pago, a traves del uso del software contable, realizar gestionas en la plataforma
de las entidades bancarias cuando fuere el caso y por orden del superior
inmediato.

13. Las demas funcicnes asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquice del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
: FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VI. CONCOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo y gestion documental

Servicio al cliante.

Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente

Liderazgo de procesos, proyectos y personal,

Aspectos basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestidn pablica
Gestion documental

Herramientas ofimaticas

Cddigo Unico Disciplinario

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I, COMUNES DEL NIWEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados Maneic da ik i
Orientacién al Usuario « Manejo de Informacién

p : +« Relaciones interpersonales
Trabajo en Equipo :
Adaptacion al Cambio + Colaboracién
Compromiso con la Omanizacion |
VI, REQUISITOS DE FORMACION

Gobermactn del Atinpen | MondonaltivdadincBalansicogoviéa
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DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO
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DECRETO NUMERO

000238

DE 2025

“FOR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA 'Y A

CTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiler en cualguier  \Veinlicualro (24) meses de experiencia
modalidad. | laboral
- X,  EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un (1) afo de educacion superior por un
(1) afio de experiencia y viceversa, o por
sais (6) meses de experiencia relacionada

| v eurso aspecifico de minima sesanta (B0)

horas de duracidn y viceversa, siempra y

| cuando se acredite diploma de bachiller

para ambos casos. |

Un (1) afo de educacion superior por un
(1) afio de experencia v vicevarsa, o par
sgis (6) meses de experiencia relacionada
¥ curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracién y vicevarsa, siempre y
cuando s acredite diploma de bachiller
para ambos casos.

—

|IDEMTIFICACION DEL EMPLEO

[ MIWVEL 4 Asiztancial
DENOMINACICN | Auxiliar area Salud |
CODIGD 412
GRADO 16

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supernvision directa

DEPENDENCIA

| Donde se ubique & cargo

No DE CARGOS

Tres (3)

Il.  AREA

FUNCIONAL

El cargo comresponde 3 Secretaria de Educacién del departamento- Establecimientos

Educativos

1,

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Labores Asistenciales, en la promacion v prevencién de enfermedades.

.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cobumassie del Midnsice | sdc
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DESPACHO DEL GOBERMNADOR

DECRETO NUMERO 00 0238 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICC DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Realizar funcionas administrativas

Apeovyar actividades preventivas y curativas de salud y salud oral.

Colaborar en la ejecucion de programas de prevencidn en salud.

Ciligenciar fichas médicas y edontologicas de astudiantes.

Elaborar peridgdicamente inventarios de equipos y maleriales.

Archivar v controlar las historias clinicas de estudiantes.

Las demas funciones asignadas por autoridad competente da acuerdo con el nivel, |
naturales y desempefo del cargo.

e S o S e

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Técnicas de archivo v gestion documental

« Senvicio a cliente.

= Conocimiento Basico de fa Normatividad Viganta.

« Liderazgo de procesos, proyeclos y personal,

= Aspectos basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestidn publica
= Gestion decumental

= Herramientas ofimaticas

» Cadigo Unico Disclplinario

P TEL

VIl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , DEL NIVEL JERARQUICO

| Gobernaciin det Adintiro = aFREB AR dzned hnkegmic
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

000258

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENGCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

« Aprendizaje Continug
« Orentacion a Resultados
« Orientacion al Usuario
« Trabajo en Equipo
. » Adaptacidn al Cambio
= Compromiso con la Organizacion |
Vill, REQUISITOS DE FORMACION

» Manejo de la informacion
« Relacignes interpersonales
» Colaboracion

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiler en cualguier | Veinticuatro (24) meses de expenencia
modalidad. laboral
Curso de cuarenta {40) horas de duracion

an Salud o afines

IX. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS D b EXPERIENCIA
Un {1} afc de educacién superior por un | Un (1) afio de educacion superior por un (1)
(1) afio de experiencia y viceversa, o por | afio de experiencia y viceversa, o por seis
seis (B) meses de expenancia relacionada | (6) meses de expenencia relacionada y
¥ curso especifico de minime sesenta (60) | curso aspecifico de minimo sesenta (B0)
horas de duracion y viceversa, siempre y horas de duracion y viceversa, slempre y
cuando se acredite diploma de bachiler cuando se acredite diploma de bachiller

para ambos casos, | para ambos casos.
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL 4 _Asistencial
DENCMINACION |  Secretario
CODIGO 440
GRADO 17
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO U U 0 2 J 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

Ne DE CARGODS Tras (3)

1. AREA FUNCIQNAL

El carge corresponde a la Secretaria de Educacion — Hoja de Vida

I, PROPGSITC PRINCIPAL

Brindar apoyo administrative y suministrar la informacian necesaria para ef desarrollo de
los procesos de la dependencia,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Brindar la atencién v la informacion necesaria al publico

2. Elaborar oficios y ofras comunicaciones como respuesta a las scliciiudes de los
ciudadanos a través del Sistema de Atencién al Ciudadano.

3. Elaborar certificaciones de funciones y tiempa de servicio de asuntc personal, de
Humano en linea para funcionarios active v retirados doecentes, directivos docantas
y Administrativos.

4. Elaborar certificaciones de tiempo de servicio para Cesantias y Pension por el
Sistema de Humano en |inea para Docantes v su respectiva aprobacian.

5. Recibir documentacion de diferentes Areas de la Secrelaria de Educacion, para
ingresar a la hoja de vida de los funcionarios y custodia de la dependencia.

&. Realizar consu'tas en los sistemas de Informacion, necasarios para gestionar la
elaboracién de respuestas a requerimientos vy brindsr apoyo a las demas
depandencias de la secretaria de Educacion.

T. Brindar apoyo para mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo
con las normas vigenles para su conservacion, custodia y consulta.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediate, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y &l drea de desempefio del cargo.

V.  COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES [ ACTIVIDADES CLAVES

| cabarmaiin il Aslintion s spmclanzdudsdanciat koo gov.os
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REPUBLICA DE COLOMBEIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000288

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Servicio al cliente,
= Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente
« .Liderazgo de procesos, proyectos y personal,
» Aspectos basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestion pdblica
« (estion documental y archivo
» Herramientas ofimaticas
« Cédigo Unica Disciplinario
VIl. COMPETENCIAS GGMF"DHTP-MEHT.ALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje Continuo
* Orientacion a Resultados » Manejo de informacian
= Crientacion al Usuario . ;
: » Relaciones interpersonalas
* Trabajo en Equipo s Colaboracién
e« Adaptacion al Cambio
e - Compromiso con la Organizacion
pall REEU:SITDS DE FORMACION
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiler en cualguier | Veinticuatro (24) meses de experiancia
modalidad. | laboral,
1. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA |

T T A T R T R

Un (1} afo de educacion superior por un (1) afc | Un (1) afio de educacion superior por un (1) ano
de experiencia y viceversa, o por seis (6) mases | de u:{purlanf.la Y VicBversa, o por seis (&) meses
de experiancia relacionada y curso especifico | de experiencia relacionada y curso espacifico de
da minimo sesanta (50) horas de duracion y
viceversa, siempre y cuandg se acredite | viceverza, siempre vy cuando se acredite diploma
| diploma de bachiller pars ambos cases. | de bachiller para ambos casos,

minima sesanta (B0) horas de duracién v |

PIT: e TR
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DE

DECRETO NUMERO

"

= ik
— bl

ey

L GOBERNADOR

000258

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIOMNES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL

4 Asistencial
DENOMINACION Secretario
CODIGO 440
GRADO 17

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supenvisidn direcla

DEPENDENCIA

Donde se ubique &l cargo

No DE CARGDS

Una (1)

AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secrelaria de Educacidn - Carrera Docente
I,  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la gasﬁin y saguimiento al proceso de Inscripcion, Reubicacion y Actualizacién
en carera docente de los educadores oficiales v no oficiales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en &l seguimiento al proceso de Inscripcién, Ascenso, Reubicacion,
mejoramiento salarlal y actualizacidn en carrera docente de los ecucadores oficiales
y no oficiales, en cada una de |as etapas.

2. Recibir y revisar la documentacion aporiada por el usuardo, para la Inscripeidn,
ascenso, reubicacién en el escalafén docente v mejoramiento salarial, de los
educadores oficiales y no oficiales, consultando fa informacidén que reposa en los
expeadientas de hoja de vida de los docentes.

3. Realizar consultas en los sistemas de informacion, necasarios para gestionar la

glaboracidn de log actos administrativos de inscripeidn, ascenso, reubicacionss v
mejoramientos salariales de los docenles.

4. Elaborar actos administrativos que sa gestionan en la dependencia, segun solicitud

de los usuarios o por orden Judicial, asi como los que se deriven de ellos v remitirlos
para su notificacidn.

Brindar informacion a los usuarios, respecto del proceso de camrera docante.
Apoyar an la reconstruccidn de expedientes de escalafon docente

. Mantener actualizado el registro piblico de carrera docente y reportar ante las
antidades compatantas.

E I RS0 LD

|

;e
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DESPACHO DEL GOBERMNADOR

DECRETO NUMERO 00 02 38 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

8. Registrar en el Sistema de Informacion Geslidn de Recursos Humanos, las |
novedades de las novedades gue se gestionan en |a dependencia.

8. Generar reporte de némina, sobre las novedades gestionadas en el sistema de
informacian

10.Apoyar en todas sus etapas el proceso de evaluacion de competencias de los
docentes y directivos docentes regidos por el Decreto 1278 de 2002, para ascenso,
reubicacién en el escalafén docenta.

11.Las demas funciones asignadas por &l superior inmediato, de acuerde con al nivel,
la naturaleza y el area de desempenio.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES '

FUNCIONES TRANSVERSALES 1 ACTIVIDADES CLAVES

VI, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Técnicas de archive y gestién documental

= Servicio al clienbe,

« Conocimienio Basico de la Nomatividad Vigente,

« Liderazgo de procesos, proyectos y personal.

» Aspectos basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestidn publica

e Geslidn documental

= Herramientas ofimaticas

« Cédigo Unico Disciplinario
Vil, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES | DEL NIVEL JERARQUICO

) | Geobermacian dal Akinico ‘““”b“ﬂ“fdm"“m:mm
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REPUBLICA

DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

00

DECRETO NUMERO

02498 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCAGION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

“Aprendizaje Continuo
Orentacion a Resultados
Orientacidén al Usuario
Trabajo en Equipe
Adaptacion al Cambio
Compromiso con la Organizacion

" 8 8 & B W

*« Manejo de informacion
# Relaciones interpersonaies
» Colaboracion

Vill. REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS EXPERIENCIA |
Diploma de bachiler en cualguier | Dieciocho (1B8) meses de experiencia
moedalidad. laboral.
1X. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS ~ EXPERIENCIA

Un (1) afodee
&fio de experiencia y vicevarsa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada vy
curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion y vicaversa, slempre y

cuando se acredite diploma de bachiller

para ambos casos.

ducacion superior por un (1)

Un (1) afio de educacion superior porun (1)
afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de expenencia relacionada y
curso especifico de minimo sesenta (G0)
horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredie diploma de bachiller |
para ambos casos.

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL 4 Asistencial .
DENOMINACION Secretario
CODIGO 440
GRADO 17
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supenvision directa
|___D_E_PE__H_E[EHC:IA | Donde se ubigue el cargo
o Gobeinscdn del Achingica » amnciondciudedarsiFatanica goves
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

000298

DECRETO NUMERO DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| No DE CARGOS Unao (1)
1. AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién — Inspeccion y Vigilancia
iIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo sdministrativo y suministrar la informacion necesaria para el desarrollo de
los procesos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la atencion y la informacidn necesaria al pdblico v a los funcionarios de otras
" dependencias de la Secretaria de Educacion,

2. Realizar, recibir llamadas telefénicas y comunicaciones por correo electrénico,
informarlas oportunamente.

3. Elaborar oficios, certificaciones y todo tipo de comunicaciones que se generen en la
depandencla.

4, Recibir v enviar correspondencia.

5. Elaborar Certificados de Registro de Diplomas.

6. Revision y verificacion de documentos para refrendacion de estudios.

7. Recepcion de formularios de inscrpcion vy actualizacion de datos de los

establecimientos educativos oficiales y privados.

8. Elaborar actos administrativos de reconocimiento licencias de funcicnamiento de
establacimientos educatives oficiales y no oficiales.

9. Mantener actualizado el archive de la dependencia, de acuerdo con l@as normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulta.

10. Realizar consultas en los sistemas de informacion, necesarios para gestionar la
elaboracién de los actos administrativos como apoyo a los profesionales del drea.

11. Mantener actualizada las novedades en el Sistema.

T2, Mantaner actualizada la base de datos de actos administrativos generados en la
dependencia, |

Cobernaddn def Silingin | - amnclonakiididaredulinces, g
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

DECRETO NUMERCD 0 0 0 238 DE 2025
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ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

13.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel |
lerarquico del empleo, la naturaleza v ef area de desempefio del cargo,

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

VI, COMNOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Teécnicas de archive y gestion documental
Servicio al cliente.
Conocimianto Basico de la Normatividad Vigente
Liderazgo de procesos, proyectos y personal,
Aspeclos basicos de la organizacion y funcionamiento de la gestidn plblica
- Gestion documental
Herramientas ofimaticas
Cadigo Unico Disciplinario
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

® & @& ® & & ® @

| » Aprendizaje Continug
¢ - Orientacion a Resultados , - : :
o : Manejo de informacidn
« Orientacion al Usuario > :
) : o FRelaciones interpersonales
® | Ligteoan Bauvps = Colaboracion L
* Agdaptacién al Cambio
L]

‘Compromiso con la Organizacion
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiler en cualquier Dieciocho (18) meses de experiencia laboral.
. modalidad.

‘ X, EQUIVALENCIAS

ESTUDIOS I EXPERIENCIA |
GCobemactn del Adintica = AEEPHCID PGS U E d DS Rl N o gan.on
HIT B, 1O | 0000 « [571[5] B0 7106
= m Tl Poarik I . » Calle §0 chrreras 45 ¢4 [ Bermanguila - Celomba
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO NUMERO 00 0298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANLAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETEMNCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Un {1) afic de educacidn superior porun (1) | Un (1) afio de educacion supenor por un (1)
afic de experiencia y viceversa, o por seis | afo de experiencia y viceversa, o por seis (B)
| (B) meses de experiencia relacionada y | meses de experiencia relacionada y curse
curso especifico de minimo sesenta (B0) | especifico de minimo sesenta (60) horas de
horas de duracion y viceversa, siempre y | duracion y vicaversa, siempre y cuando se
cuando se acredite diploma de bachiller | acredite diploma de bachiller para ambos
para ambos casos. | casos,

I |IDENTIFIGACION DEL EMPLED

NIVEL 4.Asistencial
| DENOMINACION Secretario

CODIGD 440
GRADOD 17

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien gjerza supervisidn directa
| DEPENDENCIA | Dende se ubique el camo

Mo DE CARGOS | Dos (2)

ll.  AREA FUNCIONAL

El cargo comesponde a la Secretarfa de Educacion — Fondo Prestacional

I, PROPOSITO PRINCIPAL

‘Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacién necesaria para el desarrollo de
| lns procesos de |la dependencia.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar la atencion y la informacion necesaria al pdblico.
2. Elaborar oficios, cerificaciones y todo tipo de comunicaciones gue sa generan en
la dependencia.
3. Verificar que la documentacion entregada por los docentes se encuentre acorde
con lo solicitado para el tréamite de sus prestaciones sociales.,

Cibaeian Sel AtER T | mrcnl:m:kiudm.n:riullmlimErv#u
(TR F o ot ﬂ' n g _m v [5G A5 710N
oL | Pl g Pert DROE] v Calle 0 careeegs 45 y &6 J Baranguls - Cstomin

oot espbaenae | stlantlco.gov.co Linea Gratuita: 01 BODD 515 507
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIOMES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

4. Elaborar actos administrativos que reconozcan prestaciones sociales vy |
acondmicas para docentes y directivos docantes.

5. Elaborar actos administrativos que se deriven de la negacion al reconocimiento de |
las prastaciones sociales y econamicas para docentes y directives docenies,

5. Realizar consultas en los sistemas de informacion, necesarios para gestionar 18 |
glaboracion de los actos administrativos como apoyo a los profesionales del area.

7. Realizar consultas en los sistemas de informacion, necesarios para gestionar la
elaboracién de los actos administrativos como apoyo & los profesionales del area. |

B. Mantener actualizada las novedades en al Sistema.

9. Mantener actualizada la base de datos de actos administrativos generados en la
dependencia.

10.Realizar las nofificaciones comespondientes de los actos administratives
generados en la dependencia, asi como los recibides del FOMAG,

11.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarguico del empleo, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

vV, COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES | ACTIVIDADES CLAVES

VI. _ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

«  Servicio al cliente.
+ Conocimiento Basico de la Nermatividad Vigente.
« Liderazgo de procasos, proyectos y parsonal.
« Aspecios basicos de la organizacién y funcionamiento de |a gestion pablica
« Gesticn documental
# Hemamientas ofimaticas
» Cadigo Unico Disciplinario
@ Cokirmacidn dal Aulkroen u.".?f.?nllzmdadmn':‘-amrhupﬁ.m
| manaca | t.l.l_:.:rﬂ::ta;-c..: 000@ l-lt'tnji:?:l]:a:lr-?;f:ds y i | Barranauilly - Colondaa
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DECRETO NUMEROD

0238

DE 2025

. “"POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

WII.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje Continua

! : g:z:;an!lg: aﬁf“”?‘"‘“ * Mangjo de informacion
LT LBMRED * Relaciones interpersonales

» Teaiej an Equipn | » Colaboracién

» Adaptacidon al Cambio

¢ Compromiso con la Organizacion

VIll.  REQUISITOS DE FORMACION

= ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia

madalidad. laboral.

. 1X. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Lin (1) afio de educacién superior por un (1) | Un (1) afic de educacién suparior por un (1)

| afio de experiencia y viceversa, o por seis
(&} meses de experencia relacionada y
curso especifico de minimo sesenta (80)
i horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller
_para ambos casos.

afo de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de minimo sesenta (80)
horas de duracién y vicaversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller
para ambos CAsOs,

|.IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNIVEL . | 4. Asistencial
DENOMINACION Secretario
CODIGO 440
GRADD 17

CARGO DEL JEFE INMEDIATD

Cluien ejarza supervigion direcia

DEPENDENCIA

—

Donde se ubigue al cargo

| No DE CARGOS

Unao (1)

AREA FUNCIONAL

i Crahernacidndel Aclingio

6oee

atlantico.gov.co

| WO
DR | i P b 03300
SCGEREMINY Codge DWMHE OO0

|+ amncondciudedancitatianico powos

|+ (575) 350 Th0N

| = iCalie &3 carrgraa 45 v 46 | Demingudla - Calambia
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETEMNCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACICN DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

El cargo coresponde @ la Secretaria de Educacion Departamental — Area de Talenis
Humana,

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Erindar apoyo administrativo y suministrar la informacion necasaria para el desarrollo de
los procesos de la dependeancia,

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la atencidn v la informacion necesaria al pdblico.

2. Resolver las peticiones asignados por el sistema de atencidn al ciudadano SAC.

3. Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes para su conservacidn, custodia v consulla

4, Remilir la documentacion sclicitada para el cumplimiento de los requisitos de |
nombramiento y posesion de los ciudadanos gue seran vinculados a la planta de
personal docente, directivo docente v administrative Secretaria de Educacién
Departameantal.

5. Mantener comunicacidén con el personal que se encuenira en proceso de ingreso
a la planta de la Secretaria de Educacion Departamental.

6. Verificar que la documentacién remitida por los docentes y administrativos que se
encuentre en proceso de posesion cumplan con los requisitos de ley.

7. Realizar consultas an los sistemas de informacién, necesarios para el desamolle
de los procesos a cargoe,

8. Elaborar cerificaciones de liquidacién de impuesto para el proceso de posesion.

9. Diligenciar el formato de posesidn del personal que cumpla con los requisitos de
vinculacian,

10. Mantener actualizada la base de datos del personal posesionado en la secrelara
de educacion departamental.

11.Remitir las actas de posesién y demas documentos soporte a la dependencia de |
archivos de hojas de vida de la Secretaria de Educacion Depariamental.

12.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuarde con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea da desemperio del cargo

V. COMPETENCIAS FUNCIOMNALES

Gobemasian dal Atlntios | =wsercionaiciudadeno@atiantioo goveo
| WTTE BR8] ﬂ' ﬂ m m « [STHS) 330 7103
| R il P el OO »Cale 40 carreras 45 y 40 Baieeeu Ba - Coloenbiz

el Ciagbmenan | atlantico.gov.co Limes Gracules 0F ROD0 S15 507
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
-FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE FERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

FUNCIONES TRANSVERSALES

ACTMVIDADES CLAVES

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Técnicas de archivo y gestién documental
| » Servicio al clienta.

« Manejo de Herramientas de ofimatica
= MNormas legales vigentes del sector educacion
= Liderazgo de procesos, proyectos y personal.
» Aspectos basicos de |a organizacion y funcionamiento de la gestion pdblica
» Codigo Unico Disciplinario

Vil.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
= - Aprandizaje Continug
= Drientacién a Rezultados . . '
= Orentacion al Usuario : gzlnijiﬂr? . j?n,lcnm'n::{ff rl.:aa
= Trabajo en Equlpo c Iabﬂ DT o
= Adaptacion al Cambio n Sl fail
= Compromiso con [a Organizacion.

|
Vill. REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIDS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualguier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencla laboral
IX. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENGIA

Un (1) afio de educacidn superior por un (1) afo
de experiancia y viceversa, o por seis {6) mesas
de experiencia relacionada y curso especifico
de minimo sesenta {B0) horas de duracidn y
viceversa, siempre y cuasndo s& acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

Coberadan del Ardsrea

0069

atlantico.gov.ca

MIT: EDI0Rm0ET
Tl Pt QN5
BOLERETTHH  CAdigs DARMI 09000

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo |
de expenencia y viceversa, o por sais (5) mesas |
de experiencia relacionada y curso especifico

| de minimo sesenta (B0) horas de duracion y

viceversa, siempre Y cuando s acredie

| diploma de bachillar para ambog ¢as0s.

+aendorakivdadene@ahrdicogoves

+ [STICE] BMG 03

+ Calle 40 carreras #5 ¢ 28 | Barranquils - Colombss
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DESPACHO DEJ._ GD BERNADOR

DECRETO NUMERO 000298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

I. IDENTIFICACION DEL EMPLECQ
MIVEL 4. Azistencial
DEMOMINACION Secretaria
CODIGO 440
GRADD 17
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cluien ejerza supervision directa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
| No DE CARGOS | Cincuenta y Seis (36)
' N I, AREA FUNCIDNAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion érea Eslablecimientos Educativos.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL _d}
Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacidn necasaria para el desarrolio de
los procesos de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar la atencién y la informacidn necesaria al publico.
2. Elaborar oficios, cerificacionas v todo tipo de comunicaciones que sa generen en
el Establecimiento Educativo.

3. Recibir y enviar corespondencia.

4, Mantaner actualizado al archivo do la depondencia, de acuerdo con las normas
vigentes para su consarvacidn, custodia y consulla,

5. Apoyar al Rector en el diligencliamiento de les formatos solicitados por entidades
gubernamentales

6. Apoyaren el proceso de actualizacion del Sistema Integrado de Matricula.

7. Registrar informacion en los libros reglamentarios v no reglamentaros del
establecimiento educativo.

8. Realizar controles de seguimiento a las actividades asignadas por el rector o
diractor rural del establecimienta educativa,

9. Apoyar en las gestiones contables del establecimiento aducativa, |

1

0.Laz demés funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarguico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo,
Cabermacian del Ackntioo + piirsianils ud sdmbParbevticogeven
.ﬁ. ﬂ. ﬁ' E 'iﬁi]ﬁ.’ 123 7103

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
| Bl | "lrl-l:l-lﬂl':TW-';-M Calle 50 caranay 65 w46 § Barrengnills - Colorssis

setEana) Deoppvenow | atlantico.gov.co Lines Gratuita: 07 BOOD 915 507




10&
REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

T

ey
-,

DESPACHO EIE L GDEE RMADOR

0002348

“POR MEDIO DEL CUAL S5E AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESFECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL

DECRETO NUMERO DE 2025

DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"
| FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sernvicio al clients.

Té&cnicas de archivo y gestién documental

Rpieaiy

Manejo de Herramientas de ofimatica

Vil. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NWEL JERARQUICO

= Aprendizaje Continuo
* Bpentasbn 5 peaiaace « Manejo de la informacian
» [}”Emimﬁ" al Usuario + Relaciones interpersonales
« Trabajo en Equipo s ColaBareith
= Adaptacion al Cambio
« Compromiso con la Organizacién -
Vil REQUISITOS DE FORMACION
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diplorna de Bachiller en cualguier | Dieciocho (18) meses de experencia
modalidad, laboral
IX. EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

l.ln (1) afio de educacion superior por un (1)
afio de experiencia vy viceversa, o por seis

curso especifico de minimo sesenta (50)
noras de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller

(6) meses de experiencia relacionada y |

Un {1} afie de educacion superior por un (1)

afio de experiencia y viceversa, o por seis
(8) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracién y viceversa, siempre v

cuando se acredite diploma de bachiller
| para ambos casos.

para ambos casos.
HIT: i 0 Gikrnasdn del Artkarisn
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DESPACHO DEL GOBERMNADOR
DECRETO NUMERO 000298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARLA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL 4 Asistencial
DENOMINACION Operaria
| CODIGD 487
| GRADO 20
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
DEPENDENCIA Donde se ublgue el cargo
No DE CARGOS Musve (9)

i ll. AREA FUNCIONAL
El cargo correspoende a le Secretaria de Educacion drea Establecimientos Educativos.
. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo adminisirativo y suministrar la informacidn necesaria para el desarrollo de
los procesos de la dependencia.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES
Brindar la atencidn v la informacion necesaria al publico.
Elaborar oficios, cedificaciones v todo tipo de comunicaciones gque s generen &n
el Establecimiento Educativo.
Recibir v enviar correspondencia.
Mantenar actualizado el archive da la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes para su conservasién, cusiodia y consulia.
Elaborar documentos y registrar informacion reguerida gue sirva de apoyo a la
gestidn escolar,

8. Registrar Informacion en los aplicativos de gestion del establecimiento educativo o
de entidades externas segdn el caso,

7. Apoyar en el proceso de matricula de estudiantes vy su debido registro en los
sistemas de informacidn.

8. Apoyaren los procesos de actualizacion de informacion de docentes y estudiantes
an el establecimiento educativo,

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmadiato, de acuerdo con el
nivel jerarguico del emplec, la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

ﬂ MR B LG
RAEEL | Fydn Pk (ROGAN
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DECRETO NUMERO 000238 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Técnicas de archivo y gestion documental
Semnvicio al cliante.
Cenocimiento Basico de la Normatividad Vigente,
Liderazgo de procesos, proyeclos y personal.
Aspectos basicos de |a organizacion y funcionamianto de la gestion pablica
Gestion documental
Herramientas ofimaticas
Cédigo Unico Disciglinario -

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados \ ' :
Ciriartscie ol Usisars + Manejo de la informacion

: : « Helaciones interparsonales
Trabajo an Equipe P
Adaptacién al Cambic + Colsboracion
Compromiso con la Organizacion o
Vill.  REQUISITOS DE FORMACION

# & § ¥ ® = *® =

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Dipl il i
mlgﬂ:;rrﬁadlda Bachiller  an: “euaiquier Doce (12) meses de experiencia laboral
X, EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un (1) afio de educacién superior por un (1) | Un (1) afio de educacién superior por un (1)
afio de experiencia y viceversa, o por seis | afio de experiencia y vicaversa, o por sais
(6} meses de expenencia relacionada y | (6) meses de experiencia relacicnada y
L curso_especifico de minimo sesenta (50) | curso especifico de minimo_sesenta (60)

E L LRI

| Cobernacidn del Atlintico "““":’““ udakinedfatlantico.pov e
v (5751 330 7103
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“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

DECRETO NUMERO

| horas de duracidn y viceversa, siempre y | horas de duracion y viceversa, siempre y |
cuando se acredite diploma de bachiller | cuando se acredite dipioma de bachiller |
para ambos casos. para ambos casos.

l.IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL 4. Asistencial

DENOMINACION | Conductor

CODIGO 482

GRADO 20

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisidn directa
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

No DE CARGOS Ocho (8)

Il. AREA FUNCIONAL

__El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental

ll. _PROPOSITO PRINCIPAL

I‘I’ranspnrtar parsonas y bienas, segun |las necesidades institucionales, garantizando |la
| prestacion del servicio de forma segura v oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado atendiendo a ias normas viables establecidas

2. Hacer las revisiones preventivas del vehiculo asignado antes de cada viaje a
realizar y velar por su mantenimiento segin el caso v limpieza diaria.

3. Maniener 1a documentacion reglamentaria en cumplimiento de los requisitos
exigidos por la autoridad de transito, asl como logs elementos de seguridad del
vahiculo.

4, Transportar funcionarlos de las diferentes dependencias de la Secretaria de
Educacicn, previa autorizacién del jefe inmediato

5. Realizar el cargue y descargue de elementos que vayan a sertransportados segun

| al caso,

6, Realizar aperaciones sencillas de mecanica al automotor, segun la necesidad,

Gotsarnanian del Allntin « purcionaltudzdinsdalinarogovco
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DECRETO NUMERO 000258 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

7. Programar previa autorizacion del jefe inmediato las revisiones preventivas v las
reparaciones del vehiculo.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmedialo, de acuerdo con &l
nivel jerarguico del empleo, la naturaleza y el érea de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimienio 2n Técnicas de Conduccian de Vehicules
Mecanica Basica

* Normatividad vigente de Transito y Transpaorte

Servicio al cliente.
Cédigo de transito
Cadigo unico Disciplinaric

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultados : : ,
Orientacion al Usuario « Mansjo de la informacion

" « Relaciones interpersonales
Trabajo en Equipo :
Adaptacién al Cambio » ‘Colaboraoon
Compromiso con la Organizacién

Vil REQUISITOS DE FORMACION

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier | Doce (12) meses de experiencia laboral
modalidad.

Licencia de conduccitn, Categoria B1, para
automovil, motocarro, cuatrimoto, campearo

y microbis. .
IX.  EQUIVALENCIAS
ESTUDIOS | EXPERIENCIA
N Gobemadin del Slinmea | 1mrlki.hﬂlﬂbﬂlﬂlﬂufﬂ¢wm
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DECRETO NUMEROQ 0003 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTOC DEL ATLANTICO"

| Un (1) afic de educacidn superior par un (1) | Un (1) afio de educacién superior por un (1)
afio de experiencia y viceversa, o por seis | afio de experiencia y viceversa, o por sels |
(6) meses de experiencia relacionada vy | (6) meses de experiencia relacionada y |
curso especifico de minimo sesenta (60] | curso especifico de minimo sesenta (G0) |
horas de duracién v viceversa, siempre v | horas de duracion y viceversa, sismpre y |
cuando se acredite diploma de bachiller | cuands se acredite diploma de bachiller |

| para ambos C3s0s, para ambos casns.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MIVEL Asistencial
DENOMINACION Cealador
CODIGO 477 =
| GRADO 20
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
DEPENDENCIA Donde se ubique el cange B
Ne DE CARGOS Ciento Cuarenta (140) :

. . AREA FUNCIONAL )
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion area Establecimientos Educatives.
. PROPCSITO PRINCIPAL

Realizar labores de Conseneria, Vigilancia y Control de los Bienes y Equipos en los
Establecimientos Educativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejercer vigilancia en las aress o zonas gue le hayan asignado.
2. Brindar apoyo asistencial de acuerdo con los requerimienios de la Institucién
educativa,

3. Controlar la entrada y salida de personas, objetos y vehiculos de los
4

Establacimientos Educativos

. Velar por el buen estado y conservacion de los implementos seguridad e Informar
aportunamente sobre las anomalias presentadas.

E: CHE R e
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DECRETO NUMERO DE 2026

“POR MEDID DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SEGRETARIA DE EDUGACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

Consignar en los registros de control las anomalias encontradas durante el turno |
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion gue les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientas establecidos
7. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerargquico del empleo, la naturaleza y el area de desempenfio del cargo.
V. COMPETENCIAS FUNCIONALES
FUNCIONES TRANSVERSALES ACTIVIDADES CLAVES

LR

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Atencitn v servicio al cliente.
Normas Basicas de Seguridad.
Conocimianto Basico de [a Normatividad Vigente.
Liderazgo de procesos, proyectos v personal,
Aspectos basicos de la organizacién y funcionamiento de la gesticn pablica
Gestion documental
Cédigo Unico Disciplinario
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

« Aprendizaje Continuo
» Orientacion a Resultados . . .
; ; : +  Manejo de la informacian
= Orientacion al Usuario . Relaciones interpersonales
« Trabajo en Equipo v Coiaborcita
= Adaptacidn al Cambio

Compromiso con la Organizacion
Vill,  REQUISITOS DE FORMACION

_ ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Enigg;r;g ac A BRoNEr o clRuic | Doce (12) meses de experiencia laboral
i __IX.  EQUIVALENCIAS
| ESTUDIOS | EXPERIEMCIA
e Goberradée del Adimic 'f?mﬂf*‘,":’mﬂﬂ?ﬂhﬂﬁﬂ&h‘fﬂ
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DECRETO NUMERO

000288

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

| Un (1) afio de educacitn superior por un (1)
afio de experiencia y viceversa, 0 por seis
(6) meses de experiencia relacionada y
curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller
para ambos casos.

| Un {1} afio de educacidn supanor por un (1)
ano de experiencia y vicEvVersa, o por seis
(&) meses de experiencla relacionada y
curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion vy viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller
para ambos casns.

LIDENTIFICACION DEL EMPLED

| NIVEL

4 Asistencial
DENOMINACION | Auxiliar de Servicios Generales
[ CODIE0 470
| GRADO | 22
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supervisidn directa
DEPENDENCIA Daonde se ubigque &l cargo
Mo DE CARGOS Noventa y Tres (93]

. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a Secretar

ia de Educacion del depariamanta

11,

PROPOSITO PRINCIPAL

aslgnados.

Realizar trabajos de mantenimiento locative v aseo de la planta fisica, cuidado de las
Zonas 0 areas que le sean asignadas y responder por equipos de trabajo que le sean |

V. DESCRIPCION DE

1. Realizar trabajos al interdor de la
programacion establecida v las nece

2. Responder por los elementos o eg

3. Velar por |a buena presentacidn y o
del establacimianto educalivo.,

FUNCIONES ESENCIALES

institucion educativa, de acuerdo con |a
zidades preseniadas.

Qipos a su cargo para la ejecucion de sus

funciones, garanlizando su mantenimiento cporfuno v buen funcicnamizsnto.

rden de las aulas, oficinas y 20onas comunes

Gaoberracian cil Arkncoo
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DECRETO NUMERO 00029 8 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

4. Orientar a los usuarios v suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.
Atender las emergencias locativas que se presenten en la institucion educativa, e
informar de manera inmeadiata anomalias e irmegulandades.

. B. Realizar actividades de apoyo propias del cargo para el mantenimiento de un

ambiente escolar sano, '

7. Realizar la distribucion de los materales de desecho de acuerdo con las normas
ambientales.

8. Cumplir con la jornada laboral legalments establecida, de acuerdo con el
reglamento establecido en la institucion educativa.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

FUNCIONES TRANSYERSALES ACTIVIDADES CLAVES

vl. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mantenimiento y/o reparaciones en diversas areas
Senvicio al cliente.
Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente,
Liderazgo de procesos, proyeclos y personal,
Aspeclos basicos de la crganizacion y funcionamiento de la gestidn publica
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NWEL JERARQUICO

- W " & &

« Aprendizaje Continuo .
: gﬁgﬁﬁ:ﬁﬂ :lﬁsuu;?; = « Manejo de la informacion

» Trabajo en Eguipo « Relaciones interpersonales |
« Adaptacion al Cambio + Colaboracién

Compromiso con la Omganizacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION
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DECRETO NUMERO

00298

DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA ¥ ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

ESTLDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | o
R ok e Doce (12) r'neaas‘ de experiencia laboral
N [X. EQUINALENCIAS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Un {1} afio de educacidn supearior porun (1)
afio de experiencia v viceversa, o por seis
(6) meses de experencia relacionada y
curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracidn y viceversa, siempra y
cuando se acredite diploma de bachiller |
para ambos casos.

Un (1) afo de educacion supefior porun (1)

afio de experiencia v viceversa, 0 por sgis |
{(6) meses de experiencia relacionada y |
curso aspecifico de minimo sesenta (B0) |
horas de duracion y vicevarsa, siempre vy |
cuande se acredite diplama de bachiller |
pa ra ambos casos.

ARTICULO SEGUNDO: El Subsecrstaric Administrativo y Financierc de la
Secretaria de Educacion del Departamento del Atlantico, entregara a cada servidor
plblico copia de las funciones determinadas en el presente manual para el

raspective ampleo, cuando sea ubicado

en otra dependeancia gue impliqgue cambio

da funciones o cuando mediante la adopcion o medificacidn del manual se afectan

las establecidas para los empleos.

ARTICULO TERCERQ: Cuando para el deseampefio de un emplen se exija una
profesidn, arte U oficio debidamente reglamentado, |a posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las

mismas leyes asi Io establezcan,
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DECRETO NUMERO 00 0 298 DE 2025

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO"

ARTICULC CUARTO. El presente Decrelo rige a pariir de |a fecha de su publicacion
¥ para todos los efectos reglamentarios, deroga técitamente las demas
disposiciones internas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Barranguilla, DEIP.,alos 7 § AGD. 2025

EDUA% O DE LA ROSA

Gobernador del Departamento del Allantico

Barab: Leyvion Danied Bamios Tomes, Sexetans de Eduackin Deparlamental
Barobd; José Alfonso Temern Bonall, Subsecretano Adminsirativa ¥ Firangie
Aewsds Sheyla Sovedl Dendla, Subsecrmioria de Talonto Humano

Rewkdc Racnkd Mader Orfale, Secrefarins Jurideo Degartaman

B Satorts Sefis Hermrs Morere, Conrinsdor de Planis umlwnrlr-.lr:mm:ﬁ\
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