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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. ¢ 01 7 DE 2017

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

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, en gjercicio de las
facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto 785 de 2005 y
Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto No. 000701 de 2007, fue actualizado el Manual de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de administrativos adscrita a la Secretaria de Fducacion del
Departamento.

Que los manuales especificos de funciones se constituyen en herramientas
determinantes para definir las competencias requeridas por todos y cada uno de
los empleos que conforman la planta de personal de las entidades.

Que la Ley 908 de 2004 introduce el concepto de competencias laborales en la
administracién publica para desempefiar un emplec publico incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, los cuales deben ser coherentes con el
contenido funcional def mismo.

Que el literat b) del numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004, establece que
el disefio de cada empleo, ademas de Ia descripcion del contenido funcional que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su
titular consagrado en el literal a) del citado numeral, debe contener “el perfil de
competencias que se requiera para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al
servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes, con las
exigencias funcionales del contenido del empleo”.
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DESPACHO DEI. GOBERNADOR

DECRETONe. &4 0 2 7 DE 2017

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

Que el articulo 2.2.4.2. del Decreto 1083 de 2015, define las Competencias
Laborales como la capacidad de una persocha para desempefiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Que el articulo 2.2.4.2. del Decreto 1083 de 2015 sefiala las competencias
comunes a los servidores publicos, regidos por los Decretos Ley 770 y 785 de
2005 gue deberan poseer y evidenciar.

Que el articulo 2.2.3.5. del Decreto 1083 de 2015 identifica las disciplinas
académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de
estudios en educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decreto Ley 785 de
2008, las entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de
competencias laborales los nicleos basicos del conocimiento — NBC - definidos en
el Sistema Nacional de Informacién de ta Educacion Superior ~ SNIES,

Que 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 Secretaria de Educacién del
Departamento, a fin de que sean ajustados conforme a la clasificacion definida en
el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior — SNIES.

Que en consecuencia,
DECRETA:

ARTICULO 1o.: Ajustar y actualizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, adoptado mediante Decreto No. 000701 de 2007, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos v funciones que la ley
y los reglamentos le sefialan al Departamento del Atlantico, asi:
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DESPACHC DEL GOBERNADOR

DECRETONo., = &« DE 2017

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

SECRETARIA DE EDUCACION
NIVEL PROFESICNAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 2. Profesional

Denominacion del Empleo : Profesional Especializado

Cadigo 1222

Grado 07

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia : Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

a Secretaria de Educacion. Area Juridica
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lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Asumir la asesoria juridica de la Secretaria de Educacion en el tramite de
accicnes judiciales, provenientes de jurgados, tribunales y de la Secretaria
Juridica del Departamento de Atlantico, asi como a las distintas dependencias y
oficinas que componen la Secretaria de Educacién Departamental en relacién con
las respuestas a los requerimientos, peticiones recursos y actos administrativos.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. ¢ & 0 & [ ¢ DE 2017

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar el funcionamiento de la Oficina Juridica de la Secretaria de Educacién

del Departamento del Atlantico.

. Coordinar, supervisar y distribuir entre los abogados de planta y externos

asignados a la Oficina Juridica, las acciones, peticiones, quejas y reclamaciones
gue presentan nuestros usuarios.

. Brindar asesoria a las dependencias de la Secretaria de Educacion

Departamental, en lo relacionado con la tramitacién y respuesta a derechos de
peticion y elaboracion de actos administrativos, con el propésito de garantizar el
cumplimiento de la normatividad que apligue a cada caso.

. Realizar las gestiones y procedimientos necesarics para atender dentro del

téermino sefialado las acciones, peticiones, quejas y reclamaciones que sean
asignadas a la Oficina Juridica.

. Representar a la Secretaria de Educacién Departamental anie el Comité de

Conciliacion del Departamento del Atlantico y exponer los conceptos plasmados
en las fichas de conciliacion, en defensa de los intereses de la SED.

. Autenticar los expedientes de hoja de vida, expedientes administrativos de

homologacion y actos administrativos expedidos por la SED, que sean requeridos
por los Tribunales, Juzgados, Procuraduria, Fiscalia, Contraloria y demas entes de
control.

. Suscribir fos oficios por medio de los cuales se remiten las copias auténticas de

los expedientes de hoja de vida, expedientes administrativos de homologacién y
actos administrativos que solicite la Secretaria Juridica del Departamento del
Atlantico, Tribunales, Juzgados, Procuraduria, Fiscalia, Contraloria y demas entes
de control.

Registrar y garantizar la custodia de los expedientes de las tutelas, procesos y
requerimientos que maneja la Oficina Juridica, con el propésito de facilitar su
seguimiento.

85 Calle 40 Cra. 45 v 46 - Tetéfono [57+ 513307000 -

Fax [57+5)3307444 Barranguillo, Colombia

@'{me gobatl @@gci’:ernocionde!ct!ﬂnﬁco @gobaﬂqnh’co

~%LIDER




ﬁﬁf Gobernacién
1. del Atlantico

* gt e
::‘ﬁ.‘

DESPACHO DElL. GOBERNADOR

DECRETO No. [T o 4 0 s

DE 2017

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

9. Alender consultas y brindar orientacion juridica a Docentes, Directivos Docentes,
Funcionarios, Abogados Externos y ciudadanos que requieran informacion
relacionada con la Secretaria de Educacion Departamental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Normas legales vigenies del sector educacion.

e Normas y procedimienios de investigaciones administrativas.

e Reglamentacion para el ejercicio del derecho de peticién y la atencion de guejas
y reclamos sobre las materias de competencia del sector educativo.

= Técnicas de redaccion y elaboracién de conceptos juridicos.

¢ Manejo de herramientas de informatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debera poseer y evidenciar las siguientes

competencias:

ATLANTICO
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! COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados

e Orientacidn al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la erganizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 21 4 - 7 ¢ DE 2017

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

Vil.  REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACICN EXPERIENCIA
Titulo  Profesicnal en la disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica en Derecho. profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en Derecho
Administrativo o Derecho Publico.
Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Vill. ALTERNATIVAS

EDUCACION EXPERIENCIA
En caso de no acreditar el fitulo de | Por veinticuatro (24) meses de
Posigrado, en la modalidad de | experiencia profesional relacionada
Especializacion, se debe compensar por | con las funciones del cargo a proveer
experiencia y viceversa, siempre gque se acredite
el titulo profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 2. Profesional

Denominacion del Empleo : Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 07

No. de cargos - Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. U@ g . o - DE 2017

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

It. AREA FUNCIONAL

Ef  cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental -
Establecimientos Educativos.

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar programas, procesos y actividades, tendientes a la prevencion vy
recuperacién de la salud oral de los estudiantes de una forma integral,
contribuyendc a la mejora de su condicién general y su calidad de vida.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores especializadas en actividades de promocion, prevencion vy
proteccion de la salud oral de los estudiantes.

2. Diagnosticar y prescribir el tratamiento a seguir y elaborar la historia clinica de los
pacienies.

3. Realizar intervenciones y tratamientos odontologicos basicos y controlarlos

oportunamente.

Atender urgencias odontolégicas.

Realizar actividades de prevencién de enfermedades odontologicas.

6. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

7. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
Jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. Y750 3 0 7 - DE 2017

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

= Promocidn y prevencion en enfermedades odontolégicas.
e Normas de bioseguridad.

VL6 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefne este empleo, deberd poseer y evidenciar las siguientes
competencias:

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiicia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vii. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en fa disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica en Odontologia. profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETCO No. v v & & L DE 2017

POR MED!O 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

VIIl.  ALTERNATIVAS

— EDUCACION EXPERIENCIA

En caso de no acreditar el titulo de |Por veinticuatro (24) meses de

Postgrado, en la modalidad de | experiencia profesional

Especializacion, se debe compensar por | relacionada con las funciones del

experiencia cargo a proveer y viceversa,
siempre que se acredite el titulo

3 profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 2. Profesional

Denominacion del Empleo ' Profesional Universitario

Codigo 1219

Grado - 08

No. de cargos »Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato - Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL

[

El  cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental area
Bienestar Social.
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DESPACHO DEL GOBERNADCR

DECRETO No. 00 04 v 7 DE 2017

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

. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y ejecutar los planes Institucional de Capacitacion, Bienestar Social e
Incentivos  basado en el seguimiento de la evaluacion del desempefio para
docentes y administrativos de fa Secretaria de Educaciéon Departamental, de
acuerdo a la normativa vigente y a los lineamientos del Ministerio de Educacién

MNacional.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan Institucional de Capacitacién de acuerdo a los resultados de fa
evaluacion de desemperfio tanto de docentes, directivos docenties y administrativos
adscritos a [a Secretaria de Educacion Departamental.

2. Elaborar, socializar, implementar y hacer seguimiento al Plan de Accién del
Programa de Bienestar Social docente y administrativo de la S.E.D y coordinar su
gjecucion.

3. Elaborar, programar y desarrollar las actividades de Induccién y Reinduccién al
personal docente y administrativo vinculade a la planta de personal de [a
Secretaria de Educacion, asi como el cumplimiento y seguimiento de la Induccién
realizada por parte del Rector a los docentes vinculados en los Establecimientos
Educativos.

4. Diseflar y hacer seguimiento al Plan de Salud y Seguridad en el trabajo del
personal docente y administrativo de la Secretaria de Educacion Departamental.

5. Programar y coordinar con la entidad prestadora de saiud docente los examenes
de Ingreso del personal vinculado mediante concurso de méritos y de los
examenes de egreso del personal desvinculado por retiro forzoso.

6. Hacer seguimienio a los servidores piblicos que completan mas de noventa (90)
dias ininterrumpidos de incapacidad, a fin de solicitar la correspondiente

j valoracion por medicina laboral.
4
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. = ' - .+«  DEZ2017

POR MEDIC 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
EDUCACICN DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICC

7. Recibir de las entidades prestadoras de salud los conceptos médicos laborales de
docentes y administrativos, asi como las calificaciones de Invalidez, para su
correspondienie tramite.

8. Recibir la documentacién correspondiente para realizar las afiliaciones del
personal docente y administrativo a la Caja de Compensacion Familiar.

9. Realizar el tramite para otorgar los Estimulos y Beneficios de Bienestar aprobados
segln los acuerdos sindicales, para el personal administrativo de la Secretaria de
Educacion Departamental.

10. Programar, socializar, implementar y desarrollar los Juegos Nacionales
Recreativos del Magisterio y el Encuentro Cultural del Folclor del personal
docente.

11. Implementar y desarrollar el programa de Pre-pensionados a docentes y
administrativos.

12. Apoyar en el desarrollo de la conmemoracion de fechas institucionales.

13. Coordinar con la entidad prestadora de salud de docentes las actividades de salud
y salud ocupacional del perscnal docente de la Secretaria de Educacion
Departamental.

14. Coordinar con fas E.P.S. y A.R.L. actividades de promocién y prevencion en salud.

15. Realizar el cargue en el software de recursos humanos las actividades realizadas
en el area de Bienestar, para ser evidenciadas por el Ministerio de Educacién
Nacionatl.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas legales vigentes del sector educacion.
e Normas legales vigentes en materia de bienestar social y talento humano del
) sector plblico.
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DESPACHO DEL GOBERNADGCR

DECRETONo. ¢ ¢ 4 DE 2017

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

s Formulacion y seguimiento a proyectos.
e Manejo de herramientas informaticas.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vi, REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo Profesional en las disciplinas [ Doce (12) meses de experiencia
académicas en Administracion Plblica, | profesional

Administracién de Empresas, Gestion
Publica, Ingenieria industrial, Scciologia,
Psicologia, Trabajo Social o afines.
Taneta o Matricula Profesional en los
‘| casos reglamentados por ia Ley

Viil. ALTERNATIVAS
| EDUCACION EXPERIENCIA
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. oo g« DE 2017

POR MEDIC 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

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 2. Profesional

Deneminacion del empleo : Profesional

Cédigo . 219

Grado - 08

No. de cargos Un (1)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato . Quien ejerza la supervisién directa

It AREA FUNCIONAL

El corresponde a la Secretarfa de Educacién Departamental - érea de Talento
Humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento al ausentismo y a la provisién de cargos en carrera
administrativa, provisionales y temporales de docentes y administrativos que
ingresen a la Planta de Cargos de la Secretaria de Educacién Departamental
como resultado de situacicnes administrativas y/o por ausencias de la jornada
faboral justificadas o no justificadas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar las vinculaciones de cargos provisionales vy temporales, segin solicitud
del profesional de control de Planta de Cargos, vy hacer seguimiento de las
vinculaciones que sean cargadas y descargadas del sistema de gestion de
recursos humanos.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 5 . ¢ - DE 2017

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. Verificar la informacién reportada en el sistema de informacién gestion de recursos
humanos, en los Establecimientos Educativos oficiales del Departamento del
Atléntico, que se encuentre conforme a las vinculaciones realizadas.

3. Realizar Seguimiento a los reportes de ausencias justificadas y no justificadas en
los Establecimientos Educativos tanto de directivos docentes, docentes y/o
administrativos.

4. Remitir informes al profesional que lleva el control de la Planta Docente vy
Administrativa, a fin que se analice la necesidad docente en los diferentes
Establecimientos Educativos del Departamento, asi como la necesidad de
docentes temporales y la necesidad de horas extras requeridas para la prestacion
del servicio educativo.

5. Realizar el seguimiento al cargue de las incapacidades de docentes vy
administrativos adscritos a la Planta del Cargos de la Secretaria de Educacion
departamental, reportando las que sean superiores a noventa (80) dias al
profesional de Bienestar Social, para gue solicite fa valoracion con medicina
[aboral.

6. Remitir al area encargada fa informacion necesaria para realizar el recobro de las
incapacidades, que han sido provistas con cargos temporales y hora exiras, para
la prestacion del servicio educativo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Normas legales vigentes de Carrera Docente.

= Normas legales vigentes en Carrera Administrativa.

= Normas legales vigentes en administracion del personal del sector publico.
o Politicas Publicas en educacion.

&
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. © " :°:  DE2017

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL. MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCICNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

> Reglamentacion para el gjercicio del derecho de peticion vy la atencion de guejas y
reclamos sobre las materias de competencia del sector educativo.
e Manejo de herramientas informaticas.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debera poseer y evidenciar las siguientes

competencias:
COMURNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracitn
| Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas |Doce (12) meses de experiencia profesional
academicas o profesiones del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas. Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Contaduria, Economia.

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

gl:@
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DESPACHC DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 15 ¢ o % DE 2017

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

ViIll.  ALTERNATIVAS

’ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

_

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel . 2. Profesional

Denominacién del emplec . Profesional

Codigo 1219

Grado 108

No. de cargos Un (1)

[Jependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato - Quien ejerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL

Ef corresponde a la Secretaria de Educacién Departamental - area de Talento
Humano

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer la necesidad de la planta adscrita a la Secretaria de Educacién tanto
del personal docente, directivo docente y administrative y realizar seguimiento a
fas novedades.

www.allaniico.gov.co

Colle 40 Cra. 45 y 46 - Tetéfone {57+ 513307000 -
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Gobernacion
del Atidntico

DESPACHC DEL GOBERNADOR

DECRETO No. &0 & 4 7 - DE 2017

POR MEDIC 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 DEPARTAMENTC DEL ATLANTICO

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la Planta de Personal, en cuanto a su definicion, redistribucion y/o
madificacién de acuerdo a los criterios técnicos establecidos.

2. Consultar marco legal vigente y revisar la informacion reportada por los EE para
definir y/o realizar la distribucién de planta de cargos.

3. Recolectar y revisar la informacién requerida para el control. el seguimiento, y
organizacion de la planta de personal docente y administrativo de! servicio
educativo estatal, segln los parametros normativos para la designacion de
Rectores, Directores Rurales y Coordinadores.

4. Realizar seguimiento a fas novedades de la planta de cargos de la Secretaria de
Educacidn, en cuanto a la necesidad de traslados, la provisién de vacantes
temporales y definitivas.

5. Realizar el seguimiento a la provisién de cargos de docentes y administrativos en
carrera administrativa, segiin lo estipuiado en las normas vigentes de carrera.

6. Realizar [os informes periddicos a la Comisién Nacional del Servicio Civil, sobre
los cargos que someteran a concurso plblico de docentes y de administrativos,
en colaboracién con el profesional de control de la planta de cargos de la
Secretaria de Educacion Departamental.

7. Verificar la informacion reportada en el sistema de informacién Gestion de
Recursos Humano o aquel que haga sus veces, en los Establecimientos
Educativos oficiales del Departamento del Atlantico.

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

9. Verificar la informacién para la distribucién de pianta de cargos y de personal.

www.allantico.gov.co

Calle 40 Cra. 45 v 44 - Teléfono {57+ 513307000 -
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. o o/ 1 . DE 2017

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

Elaborar estudio financiero de proyeccién de planta de personal.

Elaborar estudio técnico de necesidad de planta de personal Directivo Docente,
Docente y Administrativa de la Secretaria de Educacion Departamental, enviarlo
al MEN vy realizar los ajustes necesarios.

Recibir concepto del MEN, realizar el correspondiente acto administrativo de

adopcion de Planta de Cargos.
Elaborar y emitir acto administrativo de distribucion de la planta de cargos por

E.E.

Generar informes correspondientes del drea de Talento Humano y remitir los
resultados correspondientes al Ministerio de Educacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normas legales vigentes de Carrera Docente.

e Normas legales vigentes en Carrera Administrativa.

 Normas legales vigentes en administracién del personal del sector publico.

e Politicas Publicas en educacion.,

e Reglamentacién para el ejercicio del derecho de peticion y la atencion de
quejas y reclamos sobre las materias de competencia del sector educativo,

e Nivel alto en el manejo de paquetes informaticos.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberda poseer y evidenciar las siguientes
competencias:

! e
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1l del Atlantico

DESPACHOC DEL GOBERNADOR

DECRETO No, © © ¢ " ¢ DE 2017

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orlentacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadanc Experiicia profesional
Transparencia Trabajo en equipo vy colaboracién
| Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas |Doce (12) meses de experiencia profesional
académicas o profesiones de! nicleo
basico del conocimiento en: Derecho,
Ingenierfa Industrial, Ingeniero de
Sistemas. Administracién de
Empresas, Administrador Puablico.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por [a ley.

Vi,  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]

=y
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DESPACHC DEL GOBERNADOR

DECRETO MNo. = 0 7 & 7 ¢ DE 2017

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 2. Profesional

Denominacion def Empleo : Profesional Universitario

Caédigo 0219

Grado 08

No. de cargos : Cuatro (4)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato - Quien gjerza la supervisién directa

. AREA FUNCIONAL
Los cargos corresponden a la Secretaria de Educacion area Calidad Educativa
lil. PROPOSITC PRINCIPAL

Disefiar, planes, programas y proyecios adelantados en los Establecimientos
Educativos de acuerdo con las politicas, lineamientos y estrategias vigentes en la
materia, bajo estandares de oportunidad, racionalidad y modernizacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Brindar asesorfa a la comunidad educativa sobre la ejecucion de los planes,
programas y proyectos realizados en los Esiablecimientos Educativos.

3. Realizar actividades de acompaiiamiento a los Establecimientos Fducativos, a fin
de disefiar el Plan de Mejoramiento Institucional.

‘t‘\\'d?
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No., = %4 1 1 DE 2047

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

. Gestionar el uso y apropiacién educativa de tecnologias de la informacion y la

comunicacién. TIiC.

. Gestionar y diseflar estrategias que promuevan la arficulacion en los

Establecimientos Educativos adscritos a la Secretaria de Educacién del
Departamento.

. Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes territoriales de formacién

docente,

. Apoyar a los Establecimientos Fducativos en la construccién del Proyecto

Educativo Institucional.

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

jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politicas publicas de educacion.
e Normas legales vigentes del sector educacion.
¢ Manejo de herramientas de informatica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

) AMNTHC@

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Grientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

www.atloniico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No.

DE 2017

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 ATLANTICCG

Vil.  REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas o profesiones del nucleo
basico del conocimiento en:
Administracién Publica, Licenciatura en
areas de la Educacion, Ingenieria
fndustrial, Ingenieria de  Sistemas,
Ciencias Humanisticas.

Tarieta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Doce (12)
profesional

meses de experiencia

Viil. ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel

Denominacién del Empleo

Cédigo . 219
Grado - 08

No. de cargos : Dos (2)

- . .
& www.ailantico.gov.co
Calle 40 Cra. 45 y 46 - Teldfona (57+ 513307000 -
Fax [57+5]3307444 Borranquille, Colombia
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: Profesional Universitario

. Donde se ubigue el cargo
: Quien ejerza la supervisién directa
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Gobernacion
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. -~ &0« 1 DE 2017

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

. AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién, area Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar, procesar, controlar y generar informes sobre las operaciones contables
de ta Secretaria de Educacion Departamental.

IV. DESCRIPCION DE L.AS FUNCIONES ESENCGIALES

1. Responder por la adecuada contabilizacién de los registros contables que
soportan las operaciones realizadas por la Secretaria de Educacién  del
Departamento, en la ejecucidn de los recursos del Sistema General de
Participaciones asignados por la Nacién, de acuerdo con el Plan de Cuentas
establecidos por la Contaduria General de la Republica y demas normas en la
materia.

2. Preparar, para la revisién por parte de la Divisién Financiera antes de su remisién,
los Estados Financieros y demés informes correspondientes al manejo de los
Recursos del Sector asignados a la Secretaria de Educacién del Departamento.

3. Realizar la contabilizacién de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del
sector educativo del Departamento a cargo de la Secretaria de Educacion,
adquiridos con recursos de cualquiera de las fuentes establecidas por las normas
legales vigentes, igualmente deben reflejarse estos costos en los FEstados
Financieros.

4. Realizar periodicamente las conciliaciones bancarias de las cuentas de la
Secretaria de Educacidn del Departamento.

5. Llevar de acuerdo a las normas vigentes en la materia, el archivo fisico de las

6/' cuentas y demas soportes de los registros contables de la dependencia.

A www.atlantico.gov.co
Calle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfono {57+ 513307000 -
Fax (57 +5)3207 444 Barranguille, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. - % {4  pPE2017

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

6. Remitir posterior a la contabilizacién, a las areas relacionadas con las operaciones
contables de la Secretaria de Educacién del Departamento, la informacion y
soporte de egresos y gastos, segun el caso.

7. Remitir a las areas relacionadas con las operaciones de la Secretaria de
Educacién del Departamento, la causacidon de las cuentas “sin situacién de fondo”
y demas registros fransferidos por la Nacidn, cuyo iramite de contabilizacion difiere
del proceso ordinario o requiere de un procedimiento especial ordenado por el
Ministerio de Educacién Nacional.

8. Recibir, revisar y reportar al drea correspondiente la ejecucién de los Fondos de
Servicios Educativos, de los Establecimientos Educativos Oficiales del
Departamento del Atlantico.

9. Divulgar, capacitar y asesorar a los Directivos Docentes, sobre el buen manejo del
Plan Unico de Cuentas que se debe manejar para garantizar el flujo correcto de la
Informacidn en lo Concerniente a los Fondos Educativos girados por la Nacidn a
los diferentes establecimientos educativos.

10. Entregar para la firma los reportes de la informacion de la dependencia, al titular
del area financiera de la Secretaria de Educacion del Departamento.

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Normatividad sobre el registro contable de las operaciones financieras de las
entidades publicas

e Manejo de indicadores de gestion.

o Alto Nivel en el manejo de herramientas informéticas.

e
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DESFACHO DEL. GOBERNADOR

DECRETONo. - ° 74 .  DE2017

POR MEDIC 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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Qrientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo vy colaboracion
Cempromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia
académicas o profesiones del nicleo | profesional.
basico del conocimiento en: Contaduria
Pablica.
Tarjeta o Matricula Profesional en los
| casos reglamentados por la Ley

VIl ALTERNATIVAS

EDUCACION EXPERIENCIA |

'. Q&g
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. & % £ 4 o3 DE 2017

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

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel . 2. Profesional

Denominacion del Empleo . Profesional Universitario

Codigo 1219

Grado - 08

No. de cargos 2Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe Inmediato : Quien ejerza la supervision Directa

. AREA FUNCIONAL

-l cargo corresponde a la Secretaria de Educacién, area de Inspeccién vy
Vigilancia.
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la Inspeccién y  vigilancia a las politicas publicas de educacién
ejecutadas a través de la Secretaria de Educacién del Departamento en cuanto al
servicio educativo prestado en los Establecimientos Educativos oficiales y no
oficiales, asi como la legalizacion de los mismos, al igual que a las [nstituciones de
educacion para el trabajo vy desarrollo humano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Organizar con las distintas areas de la Secretaria de Educacién, ef Plan Operativo

de Inspeccion y Vigilancia, para su remision al Ministerio de Educacion Nacional.

. Elaborar el correspondiente informe de ejecucion del Plan Operativo de Inspeccion

y Vigilancia y remitirlo al Ministerio de Educacién Nacional.

. Disefiar planes de accién para que la Secretaria de Educacién pueda llevar a cabo

la Inspeccion y Vigilancia del servicio educativo en el Departamento del Atléntico.

www.ailantico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 40 ¢ 4 7 DE 2017

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

4. Efectuar la revision y aprobacién de costos educativos de instituciones no
oficiales en los veinte municipios no certificados del departamento del Atlantico.

5. Realizar el Plan de visitas a los Establecimientos Educativos oficiales y No
oficiales del Departamento del Atiantico.

6. Elaborar ios actos administrativos para distribucién de supervisores y directores de
nucleos adscritos a la Secretaria de Fducacion.

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

8. Recibir solicitudes, elaborar plan de visitas, recibir informes y verificar
cumplimiento de requisitos de las Instituciones de Educacién para el Trabajo vy
Desarrolio Humano. ,

9. Proyectar respuesta a requerimientos, asi como hacer seguimiento a las guejas y
reclamos de la comunidad en lo concerniente a la prestacion del servicio
educativo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politicas publicas de educacion.

e Normas legales vigentes del sector educacion.

e Normas y procedimientos de investigaciones administrativas.

= Reglamentacién para el gjercicio del derecho de peticion y la atencién de quejas
y reclamos sobre las materias de competencia del sector educativo.

= Técnicas de redaccion y elaboracién de conceptos juridicos.

o Manejo de herramientas informaticas.

A www.atlo nlico.gov.co
Calle 40 Cra. 43 y 46 - Teléfona [57+ 5]3307000 -
Fux (574513307444 Barrangquille, Colombia

g( @gobernaciondelatlontico @gobaﬂqnﬁco
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DESPACHOC DEL GOBERNADOR

DECRETONo. g2 7 ¢ DE 2017

Moo

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v colaboracion
Compromiso con la crganizacion Creatividad & innovacién

VIl.  REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACICON EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia
académicas o profesiones del nicleo | profesional

basico del conocimienio en Derecho,
Contaduria, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, FEconomia,
Administracion Publica o afines

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Vill. ALTERNATIVAS

EDUCACION EXPERIENCIA ;

e

2 www.atlantico.gov.co

Calle 4C Cro. 45 y 46 - Teléfono {57+ 513307000 -
Fox {57 +513307444 Berranguilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. o0 2 7 4 DE 2017
POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
FERSCONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 2. Profesional

Denominacion del Empleo . Profesional Universitario

Cddigo 0219

Grado - 08

No. de cargos > Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato : Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién area Juridica.
lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte juridico a la Secretaria de Educacién del Departamento, en el
tramite de acciones judiciales, provenientes de juzgados, tribunales y de Ia
Secretaria Juridica del Departamento, asi como a las distintas dependencias y
areas de la  Secretaria de Educacidn, referente a las respuestas de los
requerimientos, peticiones recursos y actos administrativos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder dentro del término legal, las acciones de tutela e incidentes de
desacato que sean interpuestos contra la Secretaria de Educacion.

2. Realizar las gestiones y procedimientos necesarios para atender dentro del
término sefalado las acciones, peticiones, quejas y reclamaciones que sean
asignadas al area Juridica.

4 www.ailanfico.gov.co

| Cafle 40 Gra. 45 y 46 - Teléfono {57+ 513307000 -
Fox [57+5)3307 444 Barranquilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

A

DECRETONo. o3 0 &4 &3 DE 2017

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

Proyectar las fichas de conciliaciéon que se presentan ante el Comité de
Conciliacion del Departamento del Atlantico v exponer los concepios plasmados
en las mismas fichas, en defensa de los intereses de la SED.

Brindar asesoria a las dependencias de la SED en lo relacionado con ia respuesta
a derechos de peticién y actos administrativos, con el propésitc de garantizar el
cumplimiento de la normatividad que apligue a cada caso.

Elaborar, verificar y entregar los oficios de respuesta a las instancias
correspondientes, en los tiempos reglamentarios

Atender consultas de funcionarios para brindar asesoria juridica, realizando la
investigacion correspondiente sobre la normatividad aplicable al caso y emitir un
concepto, el cual puede ser oral o escrito.

Registrar y garantizar la custodia de los expedientes de las tutelas, procesos y
reguerimientos qgue maneja el area Juridica, con el propdsito de facilitar su
seguimiento.

Atender consultas y brindar orientacién juridica a Docentes, Directivos Docentes,
servidores publicos, Abogados Externos y ciudadanos que requieran informacion
refacionada con la Secretaria de Educacion del Departamento.

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normas legales vigentes del sector educacion.
e Normas y procedimientos de investigaciones administrativas.
e Reglamentacion para el ejercicio del derecho de peticidn y la atencién de quejas
y reclamos sobre fas materias de competencia del sector educativo.
e Técnicas de redaccion y elaboracion de conceptos juridicos.
e Manejo de herramientas informaticas

“www.oHanfico.gov.co

Calle 40 Cro. 45 v 46 - Teléfono |57+ 512307060 -
Fox {57+5]3307 444 Barranquilla, Colombia
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DESPACHO DEL. GOBERNADOR

DECRETCONo. (10 %4353 DE 2017

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

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debera poseer y evidenciar [as siguientes

competencias:
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ]
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VI REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia
académicas o profesiones del ndcleo | profesional
basico del conocimiento en Derecho.
Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Vill. ALTERNATIVAS

EDUCACION EXPERIENCIA

4l www.atlantico.gov.co

Colle 40 Cro. 435 y 46 - Teléfone [57+ 512307000 -
Fax {57+5}3307444 Barranquilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADGCR

DECRETONo. 1 2 2 5% ¢ DE 2017

POR MEDIC 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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 2. Profesional

Denominacion del Empleo : Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado - 08

No. de cargos > Uno (1)

Dependencia . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién Departamental, area de
Servicios Informaticos.

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el buen manejo de los recursos informaticos, gue se encuentran en
la Secretaria de Educacién como en los Establecimientos Educativos. Recibir,
verificar y consolidar la informacién de los Establecimientos Educativos de!
Departamento y recibir la informacion de las diferentes areas de la Secretaria de
Educacién para enviarla al Ministerio de Educacion, Entidad o Ente de control gue
la solicite.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender todos los requerimientos, programas y proyectos de tecnologia de ia
informacion del MEN, Mintic, de entes de control a los establecimientos

; P Educativos y a las diferentes areas de la SED.

! www.atlantico.gov.co

™. Calle 40 Cro. 45 y 46 - Teléfonc [57+ 513307000 -
Fax (57 +5]3307444 Barranguilla, Colombia

L.,\hﬁ;’ gobatl @ @gobernociondelatlantico @ gobetlantico

Y Y



J e

7

10.

——
Eﬁ; Gobernacion
&g del Atlantico

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. ¢ 0 20 0 ¢ DE 2017

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 ATLANTICC

Monitorear los errores de validacion de los sistemas de Informacién y distribuir a
las respectivas areas de la SED para su correccién y correcta oficializacién ante el
MEN.

Responder por los procesos de modernizacion tecnoldgica que implemente &l
MEN o Mintic, en las Secretarias de Educacion.

Recepcionar, verificar, priorizar y ajustar las necesidades de las areas de la SED
en SW, HW, componentes de red y demas contemplados en el plan tecnolégico,
para mantener siempre operantes los SWy HW

Adelantar los estudios, proponer y elaborar los proyectos tendientes a determinar
las tecnologias y técnicas requeridas para la recoleccién, el procesamiento y
emision de la informacién, de manera integrada con los sistemas de informacion.
Ejecutar las inversiones del plan tecnolégico 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.

Participar en la gestion de recursos para el desarrollo de proyectos de inversion en
pro de los objetivos trazados para la ampliacion y el sostenimiento de la
plataforma tecnoldgica del nivel central de la SED

Recibir y analizar los requerimientos de definiciones de HW y SW, para priorizar
las necesidades y establecer los cronogramas correspondientes

Asesorar a los Establecimientos Educativos en los requerimientos de HW y SW,
para conseguir una homologacion tecnolégica en todos los establecimientos
educativos del departamento

Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos de tecnologias
adelantados en el nivel ceniral 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 Ia transparencia
institucional y servir de insumo a la toma decisicnes.

. www.atlanlico.gov.co

Calle 40 Cra. 45 v 46 - Teléfons {57+ 5)3307000 -
Fax (57+5}3207 444 Barranquilla, Colombie
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DESFACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. . .-~ .-  DE2017

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
EDUCACICN DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

11. Asignar a los técnicos a su cargo la atencién de soporte técnico y/o asesorias a
los establecimientos educativos, de acuerdo a la especialidad gue cada uno tenga
y con criterios de equidad.

12.Fomentar el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos vy
herramientas de tecnologia disponibies en el nivel central de la SED

13. Asistir a los establecimientos Educativos en la aplicacion de las politicas,
estrategias y directrices trazadas por la Secretaria de Fducacién, relacionadas
con el desarrollo informatico y organizacional de la Secretaria.

14.Realizar la medicién de indicadores de proceso, relaciocnados con Tics,
establecidos en el Plan de Desarrollo Departamental y establecer o proponer las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en su
cumplimiento.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion y operacién de redes.

e Administracién y configuracién de sistemas de informacién.

o Configuracion de hardware y software.

e Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos de
tecnologia.

e Manejo de indicadores de gestion.

e Liderazgo de procesos, proyectos y personal.

J &

,\\ www.allantico.gov.co

Colle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfono 157+ 513307000 -
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

oo

DECRETONo. 55 0 4 23 DE 2617

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

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debera poseer y evidenciar las siguientes
compeiencias:

ATLANTICO

AL iDER

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIi. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

T EDUCACICN EXPERIENCIA

académicas o profesiones del nacleo | profesional
basico del conocimiento en Ingenieria de
Sistemas o afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Titulo profesional en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia

Vill. ALTERNATIVAS

EDUCACION EXPERIENCIA

5 www.aHanfico.gov.co

Calle 40 Cra. 45 y 46 + Teléfone {57+ 513307000 -
Fax {57+5}3307 444 Borranquilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. ¢ 4 - ¢ DE 2017

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 2. Profesional

Denominacién del Empleo . Profesional Universitario

Codigo 0219

Grado 08

No. de cargos »Un (1)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato : Quien ejerza la supervision directa

iI. AREA FUNGCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién Departamental, area de
Cobertura Educativa.

il PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la calidad, integridad y completitud de la informacion registrada en el
Sistema [ntegrado de Matriculas, a través del seguimiento v control del proceso de
matricula de estudianies, ingresada desde los Establecimientos educativos def

Departamento del Atlantico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Monitorear los errores registrados en el Sistema Informacion de Matriculas.
. Configurar cada una de las etapas del proceso de Gestidén de la cobertura acorde

con la Resolucion del proceso gue se expide cada afio, en el sistema de
informacion de matriculas.

. Parametrizar todos los datos asociados a cada uno de los procesos de gestion de

la cobertura.

Celle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfono {57+ 5]3307000 -
Fox (57+5]3307 444 Barranquilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONe. ¢ o 4%t . DE2017

POR MEDIC 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

Hacer seguimiento a cada una de las etapas del proceso de Gestion de la
cobertura educativa

Capacitar a los funcionarios asignados al area de Cobertura Educativa, de la
Secretaria de educacion y Establecimientos Educativos en el uso del sistema de
informacidn de matricuia.

Brindar soporte a los usuarios de la Secretaria de Educacién y Establecimientos
Educativos, con relacion al manejo del sistema de informacién de matricula.
Preparar reportes del sistema de informacién de matriculas, gue sean insumo a
otras dependencias de la Secretaria de Educacién Departamental.

Realizar seguimiento y control al proceso de registro de informacién de mafricula
de los Establecimientos educativos del Atlantico.

Realizar el seguimiento a la proyeccion de cupos educativos y entregar los
reportes correspondientes a las dareas de la Secretaria de Educacién a fin de que
se realice la correspondiente planeacion para el afio lectivo siguiente.

Realizar los reportes que solicite el Ministerio de Educacién y los entes de controf
con respecto a la matricula registrada en el Departamento del Atlantico.

Realizar visitas de verificacion de matricula a los Establecimientos Educativos.
Organizar en conjunto con los funcionarios administrativos de los Establecimientos
Educativos, revision de documentacién soporte para el registro de matricula vy
verificacién en el sistema de informacion.

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

V. CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracién y configuracién de sistemas de informacién.
e Configuracion de hardware y software.

A www.oilantice.gov.co

Colle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfono {57+ S}3207000 -
Fax {57+ 513307 444 Barronquilio, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, ¢ 00 & 3+ DE 2017

FOR 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

o Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos de
tecnologia.

e Manejo de indicadores de gestion.

e Liderazgo de procesos, proyectos y personal.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefe este empleo, deberd poseer y evidenciar las siguientes
competencias:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIi.  REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

académicas o profesiones del nucleo | profesional
basico del conocimiento en Ingenierfa de
Sistemas o afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Titulo  profesional en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia

% www.atlontico.gov.co
Calle 40 Cro. 435 y 46 Teléfeno {57+ 513307000 -
Fax [57+3]3207444 Sarrenguilla, Colembia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. & 4 7~ & DE 2017

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

Vil.  ALTERNATIVAS

EDUCACION EXPERIENCIA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel . 2. Profesional

Denominacion del Empleo . Profesional Universitario

Codigo 0218

Grado - 08

No. de cargos 2 Uno (1)

Dependencia . Sistemas nivel central

Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Fducacion Departamental, area de
Coberiura Educativa.

ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la permanencia de los alumnos antiguos y accesc de los alumnos
nuevos al Sistema Educativo oficial, a través del disefio de estrategias que se
apliquen desde la Secretaria de Educacion Departamental, asi como desde los
Establecimientos Educativos.

(N,

7 ¢
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. o0 0 4 %0 DE 2017

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

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Hacer seguimiento a la Inscripcion de alumnos nuevos en el sistema.
2. Hacer seguimiento al proceso de pre matricula de los estudiantes antiguos v
. verificar la matricula de los estudiantes pre matriculados.

3. Realizar informes sobre la movilidad académica, teniendo en cuenta el numero
de estudiantes que solicitaron fraslado, los estudiantes procedentes de
hogares del bienestar familiar, de CDI, asi como de los estudiantes nuevos en
&l sistema.

4. Realizar informes sobre niveles de desercién escolar, a fin de disefar
estrategias de permanencia.

5. Apoyar en la implementacién de la jornada unica, como estrategia de
permanencia, asi como apoyar la implementacién de los programas de
alimentacién escolar.

6. Realizar los estudios de insuficiencia educativa para el Departamento del
Atlantico, acorde con la capacidad instalada.

7. Realizar visitas de seguimiento y control de las estrategias de permanencia
adoptadas por la Secretarfa de Educacién a los diferentes establecimientos
educativos.

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

nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos de
tecnologia. )

o Manejo de indicadores de gestion.

Liderazgo de procesos, proyectos y personal.

=]

]
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DESPACHOC DEL GOBERNADOR

DECRETONo. ¢ v o 2 o -

DE 2017

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

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debera
competencias:

poseer y evidenciar las siguientes

| COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con [a organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacidn

Vil. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Economia,  Administracion  Poblica,
Administracién de Empresas, Ciencias
Humanisticas.

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

Doce (12) meses de experiencia
profesional

Vill. ALTERNATIVAS

EDUCACION

EXPERIENCIA

A

Al www.aflanfico.gov.co
d Calle 40 Cra. 45 y 4& - Teléfone {57+ 513207000 -
Fax (57+5}3307444 Barranguille, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. © % o 2 1 DE 2017

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel . Profesional

Denominacion del Empleo : Profesional Universitario

Cédigo 218

Grado 108

No. de cargos Une (1)

Dependencia . : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato - Quien ejerza la supervision directa

li. AREA FUNCIONAL ,
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién Departamental. Area de Carrera

Pocente y Administrativa. )
il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento al proceso de evaluacion de desempeno de los
docentes que se encuentran en carrera administrativa.

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento al proceso de evaluacion docente, en cada una de las
etapas.

2. Coordinar con los Directivos docentes, el cronograma de evaluacién docente
segun lo normado.

3. Realizar las capacitaciones que haya Jugar en cuanto a la formacion del
manejo de [a evaluacién de desempefic docente.

4. Proyectar las respuestas a la reclamaciones que haya lugar sobre el proceso
de evaluacién docente.

5. Coordinar el area de carrera docente y administrativa.

6. Revisar y verificar las respuestas otorgadas por el area, sobre reclamaciones
de escalafén docente y registro en carrera administrativa.

7. Registrar en el sistema de gestién del talento humano, las evaluaciones de
desempefio de docentes y hacer seguimiento al registro de la informacién de
las evaluaciones de desempefio de los administrativos de la Secretaria de

A Educacion.

.affantico.gov.co

Caolle 40 Cro. 4.5 y 46 - Teléfono {57+ 5)3307000 -
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. 5 0 4 3 DE 2017

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 ATLANTIGO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

¢ Normatividad educativa.

e Mejoramiento de procesos.

e Nivel alto de manejo de office.

e Manejo de indicadores de gestion.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
o OQrientacién al usuario y al ciudadan Experticia profesional
&

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovaciéon

¢ @ @ o

Vil. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en las disciplinas | Doce (12} meses de experienci
académicas o profesiones del nicleo | profesional

basico del conoccimiento en Ingenieria
Industrial, Administracién de empresas o
Administracion plblica o afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

Vill,  ALTERNATIVAS

EDUCACICN EXPERIENC!A

&

www.atlanfico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. ¢ 2 4 4 I 3 DE 2017

POR MEDIC 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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 2. Profesional

Dencminacion del empleo . Profesional

Cadigo 219

Grado - 08

No. de cargos :Uno (1)

Dependencia : Donde se ubigue el cargo

Cargo det Jefe inmediato : Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretarfa de Educacién - area Fondo Prestacional del
Magisterio.

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar las actividades necesarias para el tramite y reconocimiento
de las prestaciones sociales y econdomicas de fos docentes oficiales del
Departamento del Atlantico afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales
del Magisterio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Disponer los mecanismos requeridos para acatar las directrices que imparta el
Ministerio de Educacién Nacional sobre el reconocimiento de las prestaciones
socio-econdmicas de los docentes oficiales.

2. Asignar al personal del area los expedientes a sustanciar,
3. Revisar las sustanciaciones realizadas y el proyecto de actc administrativo

A www.oHlantico.gov.co

Calle 40 Cra. 45 y 44 - Teléfono [57+ 513307000 -
Fox [57+5)3207 444 Barranguilla, Colombic
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; & del Atldntico
DESPACHQ DEL GORERNADGCR

PDECRETO No. v+ /7 DE 2017

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

verificando que cumpla con los parametros y politicas establecidas por
Fiduprevisora S A.

Reportar las inconsistencias encontradas en la sustanciacion, vigilando que las
mismas sean corregidas.

. Responder los recursos de reposicion interpuestos por los docentes relacionados

con las prestaciones econdmicas.

. Aprobar los proyectos de actos administrativos y respuestas a reguerimientos

elaborados por el equipo de trabajo del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales
del Magisterio, en los términos establecidos en la normatividad legal vigente para
el sector docente oficial y acatando lineamientos dados por la SED.

. Ejercer el control, vigilancia y agilizar el tramite de las solicitudes de prestaciones

en estricto orden de radicacion, segln procedimientos y lineamientos internos de
la SED.

- Remitir a la entidad fiduciaria, soportes documentales de los actos administrativos

en firme, para que se proceda al respectivo pago.

. Coordinar acciones y verificar el proceso para que se cumpla oportunamente con

los reportes anuales de Cesantias de los docentes con derecho al pago de
intereses.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normas legales vigentes scbre Prestaciones Sociales de Docentes Oficiales.
e Normatividad en Educacion (Estatuto Docente).

e Formulacion y seguimiento a proyectos.

e Manejo de indicadores de gestion.

o Manejo de herramientas electrénicas de oficina.

Colle 40 Cra, 45 y 46 - Teléfono (S7+ 513307000 -
Fox {57+5J3307 444 Barranquille, Colombio
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DESPACHO DEL GOBERNADCR

DECRETONo. =, ::  DE2017

s

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

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo vy colaboracion
| Compromisc con la organizacién Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo Profesional en la disciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional.
académicas o profesiones del
ndcleo basico del conocimiento en
Derecho.
Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Vi, ALTERNATIVAS

EDUCACION f EXPERIENCIA ]

Lo
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo, U & 3 & - DE 2017

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEDQ

Nivel . 2. Profesional

Denominaciéon del Empleo . Profesional Universitario

Cadigo 1219

Grado - 08

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
Elcargo corresponde a la Secretaria de Educacion area de Planeacién Educativa.
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroltar actividades de seguimiento a los Planes, Programas y Proyectos que
se desarrollan en las diferentes dependencias de la Secretaria o en los
establecimientos educativos, de tal manera que logre la formulacion vy ejecucion
adecuada.

Iv.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el analisis, la
formulacién y la inscripcién, ejecucién y seguimiento de programas y proyectos.

2. Diligenciar los formatos del médulo de identificacion de la metodologia general
ajustada MGA de acuerdo a las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar,
asegurandose que estén correctamente elaborados y registrados en la Secretaria

ig/ de Planeacion Departamental.
=y
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. % 4 40 DE 2017

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

3. Garantizar, la programacion de asistencias técnicas, logrando que estas sean
viables y consistentes.

4. Actualizar el documento consolidado de Asistencia Técnica y el Portafolio de
Servicios de la Secretaria de Educacién.

5. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano
y demas que le sean de su competencia y darle el respectivo tramite dentro de los
plazos establecidos.

6. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el seguimiento a
planes de mejoramiento institucional, mediante los resultados de las auditorias
realizadas por los diferentes entes de control a la Secretaria de Educacion.

7. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la inversién Y
ejecucion, de los excedentes financieros por parte de las empresas del sector
solidario (cooperativas) de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segln lo establecido en Ia
ficha técnica de cada indicador v establecer o proponer las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en e! proceso.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato competente de acuerdo
con el nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Planeacion y Administracién Publica.

e Administracion de Programas y Proyectos.

e Normatividad y Administracién del Sector Educativo.

o Meiodologia MGA.

= Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversién Nacional.
o Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos.

e Metodclogias de planeacién y proyectos del DNP (Regalias).

www.allantico.gov.co

Calle 40 Cro. 45 y 46 - Teléfons (57 + 5}3307000 -
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. &0 7« = DE 2017

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

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en las disciplinas | Doce (12) meses de experiencia
academicas o profesiones del nicleo | profesional
basico del conocimiento en
Administracion de Empresas o afines.
Tarjeta o Matrfcula Profesional en los
| casos reglamentados por la Ley

Vill. ALTERNATIVAS

| EDUCACION EXPERIENCIA 1

" www.aila nfico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 034 505 DE 2017

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

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 2. Profesional

Denominacién del Empleo . Profesional Universitario

Codigo 0219

Grado 08

No. de cargos > Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion, al area de Planeacion

Educativa.
. PROPOSITC PRINCIPAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacion para promover &l
desarrollo estratégico de ia Secretaria de Educacion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionades con el analisis de ia

informacion estratégica educativa.
2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la formulacion y

aprobacién del Plan de Desarrollo Educativo.

3. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el apoyo vy
fortalecimiento a la gestién de los municipios no certificados y establecimientos
educativos.

f.,
4. a
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. o & 0 & = ¢ DE 2017

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

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la evaluacion de
resultados, en lo referente a SGC, Tablero de Indicadores y avance de Programas
y Proyectos.

Analizar la informacion estratégica educativa, para generar el boietin estadistico
de la Secretaria de Educacion y el diagndstico estratégico del sector.

Analizar el contexto de la politica nacional y territorial, identificando elementos
claves de interés para la Secretaria de Educacién Departamental, analizando la
informacién e identificar oportunidades y amenazas, fortalezas y debilidades del
sector y servicio educativo.

Formular el plan de desarrolio educativo.

Analizar la informacion generada en el boletin estadistico de la Secretaria de
Educacion, el diagnéstico estratégico del sector y las lecciones aprendidas
generadas de programas y proyecios, realizar los ajustes requeridos al
componente estratégico y/o programatico del plan de desarrollo educativo.

Definir, analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de desarrolio
educativo, junto con la Secretaria de Hacienda del Ente Territorial, con el fin de
definir la inversién necesaria para cubrir todos los programas y proyectos de la
Secretarfa de Educacién, analizar y definir las fuentes de financiamiento
contemplando recursos externos y establecer la capacidad de endeudamiento del
territorio.

Definir el presupuesto disponible para la Secretaria de Educacién, definir
programas y proyectos a ejecutar segiin prioridad y presupuesto y verificar gue los
programas, proyectos y sus metas incluidos en el plan plurianual de inversiones
cuenten con los aspectos minimos de la politica nacional.

Definir el componente de seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo
educativo.

Formular el plan indicativo, a partir de la verificacion de metas de programas y
proyectos. la definicion de las ponderaciones para los objetivos, programas y
proyectos, la asignacion de recursos y los responsables. Por ultimo, gestionar |a

Calle 40 Cro. 45 y 46 - Teléfons [57+ 513307000 -
Fox {57+3)3307444 Barranquilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADCR

DECRETO No. %843 4 = - DE 2017

POR MEDIC 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

aprobacion del plan indicativo por parte del Comité directivo y su divulgacién al
Ministerio de Educacion Nacional.

13. Socializar el Plan Plurianual de Inversiones a las dependencias de la Secretaria de
Ezducacion, identificando la capacidad institucional para lievarlo a cabo.

14. Elaborar en compafiia con el funcionaric asignado, el plan de accién del area,
estableciendo los proyectos, las actividades, las metas, los recursos vy los
indicadores del mismo, asegurandose que cumpia con las directrices del Plan de
Desarrollo Educativo y el Plan Indicativo.

15. Gestionar ante el Comité directivo y estratégico la aprobacion de los planes de
accidn por area, y comunicar los resultados del analisis del cumplimiento de los
mismos.

16. Gestionar la aprobacion del Plan Operativo Anual de Inversiones, teniendo en
cuenta la necesidad de coordinar su ajuste en caso necesario.

17.Apoyar el fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados vy
establecimientos educativos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Planeacion y Administraciéon Pulblica.

¢ Administracién de Programas y Proyectos.

e Normatividad y Administracién del Sector Educativo.

o Metodologia MGA.

e Procedimientos del Banco de programas y proyecios de inversion Nacional.
e Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos.

* Metodologias de planeacion y proyectos del DNP (Regalias).

4.5
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DESPACHQ DEL GOBERNADOR

DECRETO No. I 2 4 & DE 2017

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

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiicia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

Vil.  REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en las disciplinas | Doce (12) de experiencia profesional
academicas o profesiones del ncleo | relacionada.
basico del conocimiento en Economia
Tarjeta o Matricula Profesional en los
| casos reglamentados por la Ley.

Vill. ALTERNATIVAS

EDUCACION | EXPERIENCIA

L&
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. o 2100 2 ¢ DE 2017

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

NIVEL TECNICO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 3. Técnico

Denominacion del empleo : Técnico Operativo

Codigo 1314

Grado D13

No. de cargos :Uno (1)

Dependencia . En donde se ubigue el Cargo
Cargo del Jefe inmediato : Quien ejerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL
£l cargo corresponde a la Secretaria de Educacion — area Cobertura Educativa.

ili. PROPQSITO PRINCIPAL
Brindar soporte técnico, a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos que se lleven a cabo en la dependencia y contribuir a ia
implementacién de estrategias técnicas o tecnolégicas que fortalezcan los
procesos, acorde con las politicas, lineamientos y estrategias vigentes en la

materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.
. Brindar asistencia telefénica y soporte a las solicitudes de los usuarios de

Establecimientos educativos en cuanto a sus necesidades de soporte en e
Sistema Integrado de Matricuia.

. Validar evidencias de satisfaccion a los usuarios internos como externos de la

dependencia.

www.allonfico.gov.co

Calle 40 Cra, 45 v 46 - Teléfono {57+ 513207000 -
Fax (57 +8)3207 444 Barranguifla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 00 2 4 21 DE 2017

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

. Realizar visitas de campo a los Establecimientos educativos, para verificacién de

matricula de estudiantes.

Realizar operaciones técnicas que requieren los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos que se adelanten en la Secretaria de Educacion
Departamental, para soportar ia asistencia técnica a los Establecimientos
Educativos.

- Llevar registro y controles de los procesos y procedimientos a su cargo,

proporcionando informes sobre los resultados obtenidos en los mismos, a fin que
sirvan de base en la toma de decisiones.

- Servir de apoyo a los niveles asesor y profesional, asi como de los funcionarios en

cargados de los Planes, Programas, Proyectos, Procesos y Procedimientos, a fin
de facilitar la gestién de los mismos.

- Hacer seguimiento al proceso de matricula de los establecimientos educativos,

segun lo ordenado en el calendario de matricula del correspondiente afio lectivo.

. Hacer seguimiento a la proyeccién de cupos y generar los informes

correspondientes a fin a portar a la toma de decisiones.

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

Las demds funciones asignadas por autoridad competenie de acuerdo con el nivel

y naturaleza del cargo.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimiento a nivel técnico o tecnolégice de sistemas de informacién.
e Conocimientos propios del drea de desempefio

e Técnicas de archivo y gestién documental

e Servicio al cliente.

e Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente.

d\f - www.allanfico.gov.co
Culle 40 Cra. 45 v 46 - Teléfono {57+ $}3207000 -

Fax {57+5]3307 444 Borrenguille, Colombia

Tobed gobatl @ @gobernaciondeletlantico @ gobationiice
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. n o 7 i 2 DE 2017

PCR 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

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica
Qrientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPER!ENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica o |Dieciocho (18) meses de Experiencia
técnica profesional en sistemas,
electrdnica o areas afines.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion y  aprobacion  del
pensum académico de educacion
superior en Sistemas, Electrénica o

areas afines.
/
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. oo s & = DE 2017

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

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 3. Técnice

Denominacion del empleo : Técnico Operativo

Cddigo 1314

Grado 213

No. de cargos s Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato - Quien ejerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion — area Gestién de Ia
Tecnologia Informatica.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico, a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos que se lleven a cabo en la dependencia y contribuir a fa
implementacién de estrategias técnicas o tecnoldgicas que fortalezcan ios
procesos, acorde con las politicas, lineamientos y estrategias vigentes en la
materia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.
2. Brindar asistencia telefnica y soporte a las solicitudes de los usuarios de
Establecimientos educativos en cuanto a sus necesidades tecnologicas.

k
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DESPACHOC DEL GOBERNADOCR

DECRETONo. o o . 3¢ DE 2017

x.

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

3. Validar evidencias de satisfaccion a los usuarios internos como externos de la
dependencia,

4. Realizar visitas de campo a los Establecimientos educativos, para verificar las
necesidades y los comportamientos de los sistemas de informacién.

5. Verificar inventario de Hardware en la Secretaria de Educacion del Departamento.

6. Realizar operaciones técnicas que requieren los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos que se adelanten en la Secretarfa de Educacién
Departamental, para soportar la asistencia técnica a los Establecimientos
Educativos.

7. Llevar registro y controles de los procesos y procedimientos a su cargo,
proporcionando informes sobre los resuliados obitenidos en los mismos, a fin que
sirvan de base en la toma de decisiones.

8. Servir de apoyo a los niveles asesor y profesional, asi como de los funcionarios en
cargados de los Planes, Programas, Proyectos, Procesos vy Procedimientos, a fin
de facilitar la gestion de los mismos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e (Conocimiento a nivel técnico o tecnoldgico de sistemas de informacion.
e Conocimientos propios del drea de desempefio

e Técnicas de archivo y gestion documental

e Servicio al cliente.

e Conocimiento Bésico de la Normatividad Vigente.

A www.aHantico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No.

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

DE 2017

FERSONAL DE ADMINISTRATIVCS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer y evidenciar las siguientes

competencias:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o
tecnica profesional en sistemas,
electrénica o areas afines

Dieciocho (18) meses de Experiencia

Vill. ALTERNATIVAS

1 FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacién y  aprobacién  del
pensum academico de educacion
' superior en Sistemas, Electrénica o
Léreas afines

4l www.atlantico.gov.co

Calle 40 Cra. 43 y 46 - Teléfono {57+ 5}3307000 -
Fax {57.+5}32307 444 Barranguilie, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. o o2 3 DE 2017

POR MED!O DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSCNAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

L IDENTIFICAC!ON DEL EMPLEO

Nivel . 3. Técnico

Denominacion del empleo : Técnico Operativo

Cdédigo 1314

Grado 13

No. de cargos : Siete (7)

Dependencia ' Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato - Quien eierza la supervisién directa

i. AREA FUNCIONAL.
El cargo corresponde al Despacho de la Secretaria de Educacién Departamental.
. PROPOSITC PRINCIPAL

Brindar soporte técnico, a los planes, pregramas, proyectos, procesos vy
procedimientos que se lleven a cabo en la dependencia y contribuir a la
implementacion de estrategias técnicas o tecnoldgicas que fortalezcan los
procesos, acorde con las politicas, lineamientos y estrategias vigentes en la

materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.
2. Vaiidar evidencias de satisfaccién a los usuarios internos como externos de la

dependencia.

4 e
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. © 2 4 4 31 DE 2017

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

3. Realizar visitas de campo a los Establecimientos educativos, para verificacién de
necesidades

4. Realizar operaciones técnicas que requieren los planes, programas, proyecios,
procesos y procedimientos que se adelanten en la Secretaria de Educacion
Departamental, para soporiar la asistencia técnica a los Establecimientos
Educativos.

S. Llevar registro y controles de los procesos y procedimientos a su cargo,
proporcionando informes sobre los resultados obtenidos en los mismos, a fin que
sirvan de base en la toma de decisiones.

6. Servir de apoyo a los niveles asesor y profesional, asi como de los funcionarios en
cargados de los Planes, Programas, Proyectos, Procesos y Procedimientos, a fin

de facilitar la gestion de los mismos.
7. Rendir informe sobre las gestiones realizadas de los procesos y procedimientos a

cargo en la dependencia.
8. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel

y naiuraleza del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conocimiento a nivel técnico o tecnolégico de sistemas de informacion.
e Conocimientos propios del area de desempefio

e Tecnicas de archivo y gestion documental

e Servicio al cliente.

= Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente.

e
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. S8 L DE 2017

PCR 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

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con [a Organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEWMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidon tecnologica o Dieciocho {18) meses de Experiencia
técnica profesional en sistemas,
electrénica, areas afines.

Vill. ALTERMNATIVAS
IX.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacidén y  aprobacién  del
pensum acadeémico de educacién
superior en Sistemas, Electrdnica o
areas afines

iy

www.aHlantico.gov.co

Calle 40 Cro. 45y 44 - Teléfane {37+ 513307000 -
Fax (57+5]3307 444 Barranquilie, Colombia

gobotl @@gobemccionde!o:fqn!ico g ?g"‘- gobatlantico
B




DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. © % ¢« <"  DEZ2017

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

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel : 3. Técnico
Denominacién del empleo : Técnico Operativo
Cédigo 1314
Grado 213
No. de cargos : Doce (12)
Dependencia : Donde se ubique el Cargo
Cargo del Jefe inmediato . Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién Departamental area

Establecimientos Educativos.

M. PROPOSITC PRINCIPAL

Brindar soporte técnico, a los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos que se lleven a cabo en la dependencia y contribuir a la
implementacion de estrategias técnicas o tecnoldgicas que fortalezcan los
procesos, acorde con las politicas, lineamientos y estrategias vigentes en Ia
materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos de los usuarios internos y externos.
2. Validar evidencias de satisfaccién a los usuarios internos como externos de la

dependencia.
/ &
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No., = © ¥ + 7 DE 2017

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

- Realizar operaciones técnicas que requieren los planes, programas, proyectos,

procesos y procedimientos que se adelanten en los Establecimientos Educativos.

. Llevar registro v controles de los procesos y procedimientos a su cargo,

proporcionande informes sobre {os resultados obtenidos en los mismos, a fin que
sirvan de base en la toma de decisiones.

. Servir de apoyo a los niveles asesor y profesional, asi como de los funcionarios en

cargados de los Planes, Programas, Proyectos, Procesos y Procedimientos, a fin
de facilitar la gestion de los mismos.

- Rendir informe sobre las gestiones realizadas de los procesos y procedimientos a

cargo en la dependencia.

- Realizar funciones de apoyo en lo referente a la Gestion Administrativa v

Académica en los Establecimientos Educativos.

. Desarrollar funciones de apoyo administrativo y asistencial, en lo referente al

manejo de correspondencia, control de archivo, ayudas educativas, y los tramites
administrativos inherentes a la dependencia.

. Llevar el control de ingresos, gastos e inversiones del Establecimiento Educativo.
10.
11.
12.

Apoyar a! Rector en el diligenciamiento de los formatos DANE.
Mantener actualizado el Sistema Integrado de Matriculas SIMAT.
Apoyar al Rector del EE, en el Diligenciamiento de la Matriz de Necesidades

Docentes. GABO
Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel

y naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimiento a nivel técnico o tecnologico de sistemas de informacion.
e Conocimientos propios del drea de desempefio.
¢ Técnicas de archivo y gestién documental.
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DESPACHO DEL GOBERNADCR

DECRETO No. ¢ & ¢ o 0 ¢ DE 2017

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

e Servicio al cliente.
e Conocimiento Bésice de la Normatividad Vigente.

VI. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA j
Titulo de formacidén tecnolégica o Dieciocho (18) meses de Experiencia
téenica  profesional en  sistemas,
electronica, areas afines.

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Terminacion y  aprobacion  dei
pensum académico de educacion
superior en Sistemas, Electrénica o

/ areas afines
Al www.atlantico.gov.co

Culle 40 Cro. 45 y 44 - Teléfono {57+ 5)3307000 -
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. © 2 0 . 2 DE 2017

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

NIVEL ASISTENCIAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 4. Asistencial

Denominacion del empleo : Auxiliar Administrativo

Codigo . 407

Grado - 16

No. de cargos :Noventa y Tres (93)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato : Quien ejerza la supervision directa

i AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental  area
Establecimientos Educativos.

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y suministrar ta informacién necesaria para el
desarrollo de los procesos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la atencion y la informacién necesaria al publico.
2. Elaborar oficios, certificaciones y todo tipo de comunicaciones que se generen en
el Establecimiento Educativo.
3. Recibir y enviar correspondencia.
I/[,
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DESPACHO DEL GOBERNADCR

DECRETONo. G & 0 .0 o . DE 2017

POR MEDIC 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

4. Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulia.

5. Apoyar al Recter en el diligenciamiento de los formatos DANE.

8. Mantener actualizado el Sistema Integrado de Matriculas SIMAT.

7. Apoyar al Rector del EE, en el Diligenciamiento de la Matriz de Necesidades
Docentes. GABO

8. Las demads funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Tecnicas de archivo y gestién documentali
e Servicio al cliente.
e Manejo de Herramientas de ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de fa informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaberacion

A wwwratianhico.qgov.co
4 lantico.g

Calle 40 Cro. 45 y 46 - Teléfono {57+ 513307000 -
Fax {5745)3307 444 Barranquitla, Colembic
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. &% 0 & & ¢ DE 2017

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

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier |Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad.

Viil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 4. Asistencial

Denominacion del empleo - Auxiliar Administrativo

Cédigo 1407

Grado 16

No. de cargos . Ocho (8)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato : Quien ejerza la supervision directa

il AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educaciéon Departamental — area de
Talento Humano.

%‘ =L
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DESPACHQC DEL GORERNADOR

DECRETONo., 004 0. DE 2017
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

. PRCOPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacién necesaria para el
desarrotlo de los procesos de la dependencia.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atencion y la informacién necesaria al ptblico

2. Elaborar oficios, certificaciones de vacantes definitivas de los cargos adscritos a la

w

9.

Secretaria de Educacion y todo tipo de comunicaciones gue se generen en la
dependencia.

Recibir y enviar correspondencia.

Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulta.

Realizar consultas en los sistemas de informacién, necesarios para gestionar Ia
elaboracion de los actos administrativos como apoyo a los profesionales del area.
Mantener aciualizada las novedades en el Sistema para la Administracién de
Recursos Humanos.

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

Realizar el proceso de notificacion de los Actos Administrativos generados en area
de Talento Humano.

Remitir al area de Hoja de Vida, los actos administrativos a cargo de ia
dependencia, debidamente notificados.

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

/
e

/i}fn www.atlantico.gov.co

jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desemperic del cargo.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No.& & 7 & & ¢ DE 2017

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de archivo y gestion documental
s Servicio al cliente.
» Manejo de Herramientas de ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de ia informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEWMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad.

Vi, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

‘J'
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. " ° " DE 2017

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

[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel 4. Asistencial

Denominacién del empleo : Auxiliar Administrativo

Cddigo 1407

Grado 16

No. de cargos : Tres (3)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato - Quien ejerza la supervision directa

il AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental area Fondo
Prestacional del Magisterio.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo v suministrar la informacion necesaria para el
desarrollo de los procesos de ia dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la atencién y la informacién necesaria al piblico.

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

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

A@' www.alantice.gov.co
Calle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfono {57+ 513307000 -
Fox |57 +5)32307 424 Barranguilla, Colembia
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12.

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No, ¢ o 0 . ! DE 2017

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 DEPARTAMENTC DEL ATLANTICO

Recibir y enviar correspondencia.

Elaborar los oficios de remisién al fondo prestacional del orden central.

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

Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulta.

Realizar consultas en los sistemas de informacién, necesarios para gestionar la
elaboracion de los actos administrativos como apoyo a los profesionales del area.
Mantener actualizada las novedades en el Sistema.

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

dependencia.

Realizar las notificaciones correspondientes de los actos administrativos
generados en la dependencia, asi como los recibidos del FOMAG.

LLas demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGCIALES

@ Técnicas de archivo y gestién documental.
o Servicio al cliente.
e Manejo de Herramientas de ofimatica.

Vi. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

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

L www.atlanfico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETOMNg. 00 043¢ DE 2017

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier |Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA T

L&
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. ©C704%%  DE2017

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

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 4. Asistencial

Denominacién del empleo - Auxiliar Administrativo

Codigo . 407

Grado 216

No. de cargos : Tres (3)

Dependencia - Donde se Ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato . Quien Ejerza supervision Directa

I AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental - area Atencion
al Ciudadano — SAC.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar orientacion a los usuarios que requieran informacion acerca de los
Servicios que se Prestan en la Secretaria de Educacian.

2. Recibir, verificar, radicar y asignar o reasignar oportunamente en el sistema de
informacion de Atencién al Ciudadano las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y correspondencia de acuerdo con los ejes fematicos de la

Dependencia.
3. Clasificar, organizar y entregar la correspondencia recibida.

www.atlanfico.gov.co

Calie 40 Cra. 45 y 46 - Teléfonc {57+ 5]3307000 -
Fax {57+5)3307444 Barranquilia, Calombic
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. U7 7' 7%  DE2017

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

Actualizar la base de datos de los ciudadanos que se encueniran registrados en el
sistema SAC.

Verificar la informacion solicitada por los usuarios en el Sistema de Gestién de
Recursos Humanos y en el Sistema NURF ~ Fondo de Prestaciones Sociales del
Magisterio.

‘Tramitar cambios de autenticaciones para acceder en el Sistema de Gestidn de
Recursos Humano en linea segln requerimiento de los usuarios.

Orientar, recibir, verificar y radicar solicitudes de inscripcion y ascenso en el
escalafon docente, FOMAG.

Recibir, archivar y entregar los certificados, oficios o comunicaciones generados
por las diferentes dependencias de la Secretaria de Fducacion.

Mantener actualizado el archivo dé la dependencia, de acuerdo a las normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulta.

l.as 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. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de archivo y gestién documental.
o Servicio al cliente.
= Manejo de Herramientas de ofimética.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

" .
"M\ www.atianfico.gov.coe
Colle 40 Cro. 45y 44 - Teléfono (57 + 5)3307000 -
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. Sogoa st DE 2017

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Maneio de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambic
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonaies
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
modalidad

Viil. ALTERNATIVAS

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
|
L.
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel . 4. Asistencial
Denominacion del empleo - Auxiliar Administrativo
Cddigo . 467
Grado 16
No. de cargos Un (1)
Dependencia : Donde se ubigue el Cargo
Cargo del Jefe inmediato : Quien ejerza la supervisién directa

www.atlontico.gov.co

Calle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfono [57+ 513307000 -
Fax {57+5)3307444 Barranquille, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADGCR

DECRETONo. o0 2 20 DE 2017

POR MEDIC 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

I AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Departamental - area de Hoja
de Vida.

fi. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacién necesaria para el
desarrollo de los procesos de la dependencia.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atenciéon y la informacion necesaria al ptblico

. Elaborar oficios y otras comunicaciones

. Elaborar certificaciones de tiempo de servicio.

. Recibir y enviar correspondencia.

Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas

vigentes para su conservacion, custodia y consulta.

6. Realizar la apertura, actualizacién y archivo de la hoja de vida del personal
adscrito a la Secretaria de Educacion Departamental.

7. Realizar la digitalizacién de la informacién allegada al drea e hoja de vida.

8. Realizar consultas en los sistemas de informacidn, necesarios para gestionar la
elaboracion de los actos administrativos como apoyo a las demdas dependencias
de la Secretaria de Educacion.

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

jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

O bW
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DECRETONe. ;55 53+ DE2017

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 ATLANTICC

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

e Técnicas de archivo y gestidn documental
e Servicio al cliente.
e Manejo de Herramientas de ofimatica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados. Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano.| Adaptacion al cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con ia Organizacion. Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA ]
Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad.

Vill. ALTERNATIVAS
! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

.
/.| |
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DESPACHO DEL. GOBERMNADOR
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DECRETONo. 0% 54 3¢ DE 2017

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

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel - 4. Asistencial

Denominacion del empleo » Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 216

No. de cargos :Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato : Quien gjerza la supervisiéon directa

fl.  AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion - Area Financiera.
. PROPOSITG PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar [a atencién y la informacion necesaria al publico y 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 dependencia.

4. Recibir y enviar correspondencia.

/%
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DESPACHO DEL GOBERNADCR

I

DECRETONo. ““ Y+ %%  pE2017

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 informacién, necesarios para gestionar la
elaboracion de los actos administrativos como apoyo a los profesionales del drea.

6. Digitalizacion y Consulta del sistema de Digitalizacién, de toda la correspondencia,
informes, notas contables, comprobantes de egreso de la dependencia.

7. Recibir y entregar CDP, CRP, cuentas, radicaciones de documentos en otras
secretarias

8. Realizar el Control de Inventario se insumos de papeleria y almacén

9. Distribucion de los elementos y Utiles de oficina a las diferentes dependencias de

la Secretaria de Educacion.
10. Recibir, verificar, controlar y liquidar viaticos de movilizacién realizadas por los

Supervisores y Directores de Nicleo.
11. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel

jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de archivo y gestion documental
e Servicio al cliente.
e Manejo de Herramientas de ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer y evidenciar las siguientes
competencias:
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. ~ =~ “ " - DEZ2017

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacidn
Orientacion al usuario y al ciudadano| Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad.

Viil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

?i‘r‘ www.atlonfico.gov.co

Colle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfona {57+ 513307000 -
Fox {57 +5)3307444 Barranquitle, Colombia

@ @gobernaciondeletlantico @ gobotiantico
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DESPACHO DEL GCBERNADCR

DECRETO No. U 2 1 4 =21 DE 2017

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

I IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel . 4. Asistencial

Denominacion del empleo : Auxiliar Administrativo

Cédigo . 407

Grado - 16

No. de cargos Uno (1)

Dependencia : Dende se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato - Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacién — 4rea Carrera Docente.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacion necesaria para el
desarrotio de [os procesos de la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atencidn y la informacién necesaria al publico

Elaborar oficios y otras comunicaciones

Recibir y enviar correspondencia.

Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulia.

Recibir y revisar la completitud de la documentacion aportada por el usuario, para
la Inscripcidn, reclasificacion o ascenso en el escalafén docente.

www.atlaniico.gov.co

Colle 40 Cra. 45 y 44 - Teléfone {87+ 513307000 -
Fax {57+5}3307444 Barranguille, Calombig

% @gobernociondelotlantico @ gobatlantice
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. £ 8 84 &7 DE 2017

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

Suministrar la informacion necesaria, para que el profesional del area, realice la
sustanciacion del acto administrativo correspondiente.

Realizar consultas en los sistemas de informacién, necesarios para gestionar ila
elaboracidn de los actos administrativos como apoyo al profesiona! del area.
Mantener actualizado el registro de inscripcion de carrera docente.

Remitir al Ministerio de Educacion Nacional y a la Comision Nacional de Servicio
civil, el registro de Inscripcion de Carrera Docente debidamente actualizado.
Remitir copias de los actos administrativos debidamente notificados al funcionario
de novedades de nomina, para gue realice el correspondiente registro.

Remitir debidamente notificados los actos administrativos de inscripcién, ascenso,
reclasificacion en el escalafén docente a la oficina de Hoja de Vida para su
digitalizaciéon y archivo.

l.as demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4

Tecnicas de archivo y gestion documental
Servicio al cliente.

Manejo de Herramientas de ofimatica
Conocimiento Basico de la Normatividad Vigente.

@

]

[

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

www.atlantico.gov.co

Calle 40 Cra. 45y 46 - Teléfono {57+ 5{12307000 -
Fox [57+58]3307 444 Barranqguilla, Colombic

G gobati % @gobernociondelatlantica @ gobotlontice
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 60 3 4 ¢ DE 2017

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano! Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina:
Compromisc con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
medalidad

Vili. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

4 &

Al ~ .

@L% ‘ WWW.&?EG ni'ﬂCO,gOV.CG
Calie 40 Cro, 435 y 46 - Teléfono [57+ 313307000 -
Fax {574.5]3307.244 Barranguille, Colombia

goboatl @ @gobernaciondelotlontice @ gokallantico
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. " “ % %<1 pE2017

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

{ IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel : 4. Asistencial

Denominacién dei empleo : Auxiliar Administrativo

Codigo . 407

Grado 216

No. de cargos »Uno (1)

Dependencia . Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato - Quien gjerza la supervision directa

i, AREA FUNCIONAL

El carge corresponde a la Secretaria de Educacién Departamental  area
Inspeccién y Vigilancia.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacidén necesaria para el
desarrollo de los procesos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar la atencién y la informacion necesaria al publico y a los funcionarios de

otras dependencias de la Secretaria de Educacion.

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

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

Recibir y enviar correspondencia.

www.alanfico.gov.co

Caile 40 Cre. 45 y 46 - Telétone {57+ SJ13307000 -
Fax {57+5)3307 444 Barranquille, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 1 & 7 ° - DE 2017

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. Elaborar Certificados de Registro de Diplomas.

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

7. Recepcion de formularios de inscripcién y actualizacién de datos de los
establecimientos educativos oficiales y privados.

8. Elaboracion de resoluciones de costos de establecimientos educativos privados.

Realizar el seguimiento al proceso de autoevaluacién de los Establecimientos

Educativos No Oficiales.

10. Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulta.

11. Realizar consultas en los sistemas de informacién, necesarios para gestionar la
elaboracion de los actos administrativos como apoyo a los profesionales del area.

12. Mantener actualizada las novedades en el Sistema.

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

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

©

V. CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Tecnicas de archivo y gestion documentsal
o Servicio al cliente.
e Manejo de Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberda poseer y evidenciar las siguientes
competencias:

/o

\\
é:: www.aHanlico.gov.co
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2

M gobatlantico

é:-" Y gobal % @gobernociondelotlantico

-y



,'m- T X

B g v
i:fe” Gobernacion
o del Atlantico

. ATLANTICO
SLIDER

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. “ 7 ¢ - ° DE 2017

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonaies
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad.
VI ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

y
¥ www.atlantico.gov.co

Calle 40 Cra. 45 y 44 - Teléfono [57+ 5)3307000 -
Fox [57+513307 444 Barranquills, Colombia

'i%% ;9 @gobernaciondelotlaniico @ gobailontico

B



ATLANTICO
4LIDER

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 0004 20 DE 2017

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel 4. Asistencial

Denominacién del empleo - Auxiliar de la Salud

Cédigo 1412

Grado 16

No. de cargos :Tres (3

Dependencia : Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato : Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion - Establecimientos educativos
lii. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar Labores Asistenciales, en la promocién y prevencion de enfermedades.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar actividades preventivas y curativas de salud y salud oral.

Colaborar en [a ejecucion de programas de prevencién en salud.

Diligenciar fichas médicas y odontolégicas de estudiantes.

Elaborar periodicamente inventarios de equipos y materiales.

Archivar y controlar las historias clinicas de estudiantes.

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

OO0k W -

.":\\% )
- www.alanlico.gov.co

Calle 40 Cra, 45 y 46 - Yeléfono {57+ 513307000 -
Fox (57+5)3307 444 Barranquille, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETCNo. o5 . 33  DEZ2017

POR MEDIC 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
EDUCACICON DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Primeros auxilios.
s Normas de bioseguridad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Orientaciéon a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en la | Veinticuatro (24) meses de experiencia.
modalidad de promocién en salud

Vill.  ALTERNATIVAS

EDUCACION EXPERIENCIA

- . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
bR

i www.atlanfice.gov.co

Calle 40 Cro. 45 y 46 - Teléfone {57+ 513307000 -
Fox [57+5)32C7 444 Barranquille, Colombia

gobatl @ @gobernaciondelotiontico @ gobatlaniico
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. ¢ o o 5% DE 2017

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

Nivel . 4. Asistencial

Denominacion del empleo : Secretario

Codigo . 440

Grado 17

No. de cargos . Cincuenta y Seis (56)
Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato . Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion drea Establecimientos
Educativos.

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atencion y la informacién necesaria al pubiico.

2. Elaborar oficios, certificaciones y todo tipo de comunicaciones que se generen en

5.
8.

Lo

—

el Establecimiento Educativo.

Recibir y enviar correspondencia.

Mantener actualizado el archivo de ia dependencia, de acuerdo a las normas
vigentes para su conservacién, custodia y consulta.

Apoyar al Rector en el diligenciamiento de los formatos DANE.

Mantener actualizado el Sistema Integrado de Matriculas SIMAT.

o www.allantico.gov.co
. 1 Calle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfone {57+ 5)3307000 -

Fax {57+5}3207444 Barranquilla, Colombia
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DECRETONo. o3 04 21 DE 2017

POR MEDIC 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

7. Apoyar al Rector del EE, en el Diligenciamiento de la Matriz de Necesidades

8.

fa

Docantes. GABO
Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, ta naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Téchicas de archivo y gestidn documental
o Servicio al cliente.
e Manejo de Herramientas de ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, deberd poseer y evidenciar las siguientes
competancias:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacitn a resultados Manejo de [a informacion
Crientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracitn

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e 3 e
M. www.alianhco.gov.co
t Calle 40 Cra, 45 y 46 - Teléfono {57+ 513307000 -
Fox {57+5)3307444 Barronguille, Colambia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. .7 ° '  DE?2017

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

FCRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad, curso minimo de sesenta
(60} horas relacionado con las
funciones del cargo.

Vill.  ALTERNATIVAS

y FORMACION ACADEMICA f EXPERIENCIA

| |

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel - 4. Asistencial

Denominacién de! empleo . Secretario

Codigo 440

(Grado 217

No. de cargos :Tres (3)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo de! Jefe inmediato . Quien ejerza la supervision directa

i AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion area de Hoja de Vida.

T

Cﬁf,' www.atlaniico.gov.co

Calle 40 Cro. 45 y 44 - Teléfono {57+ 5)3307000 -
Fax {57+5)3307 444 Berranguilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. ~ " "%’ DE 2017

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

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y suministrar la informacién necesaria para el
desarrollo de los procesos de la dependencia.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar ta atencién y la informacién necesaria al publico

Elaborar oficios y otras comunicaciones

Elaborar certificaciones de tiempo de servicio.

Recibir y enviar correspondencia.

Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas

vigentes para su conservacion, custodia y consuita.

Realizar la apertura, actualizacion y archivo de la hoja de vida del personal

adscrito a la Secretaria de Educacion Departamental,

7. Realizar la digitalizacién de la informacién allegada al area e hoja de vida.

8. Realizar consulitas en los sistemas de informacién, necesarios para gestionar la
elaboracién de los actos administrativos como apoyo a las demas dependencias
de la Secretaria de Educacion.

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

jerarguico det empleo, la naturaleza v el area de desempefio del cargo.

e

@

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Técnicas de archivo y gestidon documental
s Servicio al cliente.

o Manejo de Herramientas de ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

3 www.atlantico.gov.co

Calle 40 Cro. 45 y 46 - Teléfono {57+ 3513307000 -
Fox [57+8)3307444 Barranquilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No. n 1 o :

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA El. MANUAL ESPECIFICO

v

37 DE 2017

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

b, ATLANTICO
“LIDER

Quien desemperie este empleo, debera poseer y evidenciar las siguientes

competencias:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacidn al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIL

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier
modalidad, curso minimo de sesenta
(60) horas relacionado con las
funciones del cargo

Veinticuatro (24) meses de experiencia

V.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

i IDENTIFICACION DEL EMPLEO

=" www.ailantico.gov.co

Colle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfone {57+ 513307000 -
Fax {57+5]3307 444 Barranguilla, Colombia
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. o ; - . = DE 2017

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 DF
EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Nivel 1 4. Asistencial

Denominacién del empleo . Secretario

Cédigo . 440

Grado 217

No. de cargos sUno (1)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato : Quien gjerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion - Area Carrera Docente
. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar la atencion y la informacion necesaria al ptblico
Elaborar oficios y otras comunicaciones
Recibir y enviar correspondencia.
Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas
vigentes para su conservacion, custodia y consulta.
5. Recibir y revisar la completitud de la documentacién aportada por el usuario, para
la Inscripcion, reclasificacion o ascenso en el escalafén docente.
8. Suministrar la informacion necesaria, para que el profesional del area, realice la
sustanciacion del acto administrativo correspondiente.
7. Realizar consultas en los sistemas de informacién, necesarios para gestionar la
} elaboracion de los actos administrativos como apoyo al profesional del area.

W

kY

A www.atlantico.gov.co

Calle 40 Cra. 45 y 4& - Teléfono {57+ 5)3307000 -
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No.

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO
DE FUNCICNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS ADSCRITA A ILA SECRETARIA DE

DE 2017

EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

8. Mantener actualizado el registro de inscripcién de carrera docente.
9. Remitir al Ministerio de Educacién Nacional y a la Comision Nacional de Servicio

civil, el registro de Inscripcion de Carrera Docente debidamente actualizado.

10. Remitir copias de los actos administrativos debidamente notificados al funcionario

de novedades de némina, para que realice el correspondiente registro.

digitalizacion y archivo.

11. Remitir debidamente notificados los actos administrativos de inscripcion, ascenso,
reclasificacién en el escalafédn docente a la oficina de Hoja de Vida para su

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

jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Técnicas de archivo y gestién documental

e Servicio al cliente.
e Manejo de Herramientas de ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

Quien desempefie este empleo, debera poseer y evidenciar las siguientes

competencias:

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Manejo de ia informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Calle 40 Cro. 435 y 46 - Teléfono {57+ 513307000 -
Fax [57+513307444 Barranguilic, Colombis
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DESPACHC DEL GOBERNADOR

DECRETO No, * © ¥ * %1

[

DE 2017

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiiler en cualquier
modalidad, curso minimo de sesenta

(60) horas relacionado con
funciones del cargo

las

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 4. Asistencial

Denominacion del empleo . Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 1470

Grado 22

No. de cargos - Noventa y Dos (92)

Dependencia . Donde se ubique el cargo

Cargo del! jefe inmediato : Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

1 cargo corresponde a la Secretaria de Educacién del Departamento.

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Lo

’Sﬂ. www.ationfico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. “ "9 %1  DE2017

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

Realizar trabajos de mantenimiento locativo y aseo de la planta fisica, cuidado de
las zonas o @reas que le sean asignadas y responder por equipos de trabajo que
le sean asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar trabajos al interior de la institucion educativa, de acuerdo con la
programacion establecida y las necesidades presentadas.

2. Responder por los elementos o equipos a su cargo para la gjecucion de sus
funciones, garantizando su mantenimiento oportuno y buen funcionamiento.

3. Alender las emergencias que se presenten en la institucion educativa, e informar
de manera inmediata anomalias e irregularidades que se presenten.

4. Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida, de acuerdo con el
reglamento establecido en la institucion educativa.

5. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con
el nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Mantenimiento y/o reparaciones eléctricas

e Mantenimiento y/o reparaciones de Plomeria

o Mantenimiento y/o reparaciones de Albariileria
» Mantenimiento y/o reparaciones de Carpinteria
o Mantenimiento y/o reparaciones de Cerrajeria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=

www.atiantico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. - -+ 21  DE2017

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

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de educacion | Doce (12) meses de experiencia
basica primaria

VIlI. ALTERNATIVAS

EDUCACION EXPERIENCIA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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DESPACHO DEL GOBERNADOCR

DECRETONo. - % %1  DE2017

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

Nivel . 4. Asistencial

Denominacion del empleo : Operario

Codigo 482

Grado 120

No. de cargos : Nueve (9)

Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato : Quien ejerza ta supervision directa

I, AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion area Establecimientos
Educativos.

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar la atencion y la informacién necesaria al ptblico.
. Elaborar oficios, certificaciones y todo tipo de comunicaciones que se generen en

el Establecimiento Educativo.
Recibir y enviar correspondencia.

. Mantener actualizado el archivo de la dependencia, de acuerdo a las normas

vigentes para su conservacion, custodia y consulta.

. Apovar al Rector en el diligenciamiento de los formatos DANE.
. Mantener actualizado el Sistema Integrado de Matriculas SIMAT.

Calle 40 Cre. 45 y 46 - ieléfono [57+ 5]123307000 -
Fox [57+5)3307 444 Barranguilla, Colombia
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DESPACHO DEL. GOBERNADOR

DECRETO No., 0 34 & DE 2017

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

7. Apoyar al Rector del EE, en e] Diligenciamiento de la Matriz de Necesidades
Docentes. GABO

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, [a naturaleza v el area de desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de archivo y gestion documental
e Servicio al cliente.
e Manejo de Herramientas de ofimatica

Vi.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién

Q VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
L e
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETO No., © & & & 57 DE 2017

POR MEDIQO 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

FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier Doce {12) meses de experiencia
| modalidad.

ViIl.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 4. Asistencial

Denominacién del empleo . Celador

Codigo - 470

Grado 020

No. de cargos . Ciento Treinta Cuatro (134)
Dependencia : Donde se ubique el Cargo

Cargo del Jefe inmediato - Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion area Establecimientos
Educativos.

! HI. PROPOSITO PRINCIPAL
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

oM

DECRETONo. U ¢ 0 £ 3 1 DE 2017

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

Realizar labores de Conserjerfa, Vigilancia y Control de los Bienes y Equipos en
los Establecimientos Educativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer vigilancia en las areas o zonas que le hayan asignado.
Brindar apoyo asistencial de acuerdo a los requerimientos de fa Institucion
educativa.

. Controlar la entrada y salida de personas, objetos y vehiculos de los

Establecimientos Educativos

. Velar por el buen estado y conservacion de los implementos seguridad e informar

oportunamente sobre las anomalias presentadas.

. Consignar en los registros de control las anomalias encontradas durante el turno.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el 4rea de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICCOS O ESENCIALES

s Atencién y servicio al cliente.
e Normas Basicas de Seguridad.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Quien desempefie este empleo, debera poseer y evidenciar las siguientes
competencias:

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

- www.allantico.gov.co
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DESPACHOC DEL. GOBERNADOR

DECRETO No. = & 7 4 7% DE 2017

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

Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

’ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ’
Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad

Viil. ALTERNATIVAS
‘ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . 4. Asistencial

Denominacion del empleo : Conductor Mecanico

Cddigo 1482

Grado - 20

No. de cargos : Qcho (8)

Dependencia : Donde se ubigue ei Cargo

Cargo del Jefe inmediato : Quien ejerza la supervision directa

.  AREA FUNCIONAL

f .
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DESPACHOC DEL GOBERNADCR

DECRETONo. U4 02211 DE2017

POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA ELL 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 cargo corresponde Secretarfa de Educacion Departamental.
M. PROPOSITC PRINCIPAL

Transportar personas vy bienes, segin las necesidades institucionales,
garantizando la prestacién del servicio de forma segura y oporiuna.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir con cuidado el vehiculo asignado y velar por su mantenimiento v
limpieza diaria.

2. Mantener la documentaciéon reglamentaria en cumplimienio de los requisitos
exigidos por la autoridad de trénsito, asi como los elementos de seguridad del
vehiculo.

3. Transportar funcionarios de las diferentes dependencias de la Secretaria de
Educacion, previa autorizacion del jefe inmediato.

4. Realizar el cargue y descargue de elementos que vayan a ser transportados
segun el caso.

5. Realizar operaciones sencillas de mecanica al automotor, segun la necesidad.

6. Programar previa autorizacién del jefe inmediato las revisiones preventivas y las
reparaciones del vehiculo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento en Técnicas de Conduccion de Vehicuios
,;/ o NMecanica Basica
&

41/, www.atlanfico.gov.co
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. o5 2 2 - DE 2017
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

* Normatividad vigente de Transito y Transporie
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Manejo de la informagcion
Orientacion al usuario y al ciudadano.| Adaptacion al cambio
Transparencia. Disciplina
Coempromiso con la Organizacion. Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad. Licencia de conduccion

VIl ALTERNATIVAS

L FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA f
| | |
l

Articuio 20. El Subsecretario Administrativo y Financiero de la Secretaria de
yJ Educacion del Departamento del Atlantico, enfregara a cada servidor pUblico copia
o

% www.atlaniico.gov.co

Calle 40 Cra. 45 y 46 - Teléfane [57+ 513307000 -
Fax {57 +5]3307 444 Barranguille, Colombia

el goboil @ @gobernociondelatlantico @ gobatlantico

7
]

Y Y



sy, ATLANTICO
SLIDER

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONe. “ <" %1  pE2gi7

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

de las funciones determinadas en el presente manual para el respectivo empleo,
cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o
cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas
para los empleos.

Articulo 3o. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado. Ia posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes 0 en sus reglamentos, no podran
ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes
asi lo establezcan.

Articulo 4o. El presente Decreto rige a pastir de la fecha de su aprobacién, modifica
el Decreto No. 000701 de 2007, para todos los efectos reglamentarios, deroga
tacitamente las demas disposiciones internas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Barranquilla, D.E.LLP., alos? £ o0 7348

\ e
T
é?%@&m,
EDUARDO VERANO DFE LA ROSA
Gobernador del Departamento de! Atlantico

Aprobd: Dagoberto Barraza Sanjuan ﬁ//
Elabord y aprobo: Sheyla Covelli Davila
Aprobd: Gisell Silvera 4 -

G Elabord: Sofla Herrera /7
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