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.  DECRETOMNo WDE 2015

"POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICAN LOS DECRETOS 034 Y 050 DE 2006, Y SE
ADOPTAN LAS FUNCIONES DE UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA ASIGNADOS A

LA SECRETARIA DE EDUCACION” ’

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
en uso de sus facultades constitucionales, en especial las establecidas en el articulo
315 de la Constitucion Nacional y las conferidas por la ley 715 del afio 2001 y la Ley
1551 de 2012,y

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 315, numeral 7° de la Constitucion Politica de Colombia, establece como
atribuciones del Alcalde, la facultad de crear, suprimir y fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialar sus funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los
Acuerdos correspondientes. No podra crear obligaciones que exceda el monto global
fijado para gastos de Personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

2. Que la Ley 715 de 2001 determina la organizacion administrativa de la Secretaria de
Educacion asi como establece que deben estar enmarcadas por criterios de coherencia
de manera que concuerden con los retos y desafios de la Administracion, que esten
orientados a mejorar la calidad, pertinencia, equidad y cobertura del servicio educativo y
el fortalecimiento institucional para proveer el servicio educativo en la region de manera
efectiva, eficaz y conforma con la ley y los reglamentos.

3. Que la Ley 715 de 2001 establecio el Sistema General de Participaciones con las nuevas
competencias territoriales conforme al articulo 6° de la misma, lo cual implica la facultad
de adoptar medidas tendientes a la organizacién interna de la administracion en el sector
educativo para ser una entidad disefiadora y ejecutora de politicas educativas y capaz de
acompafiar y asistir técnicamente las Instituciones del Municipio.

4. Que el articulo 125 de la Carta fundamental consagra que los empleos en los érganos y
entidades del Estado son de carrera. Se exceptuan los de eleccion popular, los de libre
nombramiento y remocién, los de los trabajadores oficiales y los demas que determine la
Ley, y en su inciso tercero establece que el ingreso a los cargos de carrera y el ascenso
en los mismos, se haran previo cumplimento de los requisitos y condiciones que fije la Ley
para determinar los méritos y calidades de los aspirantes.

5. Que el Municipio de Bucaramanga fue certificado por Resolucion Ministerial 2987 de 2002, y
con ello asumié la direccion, planificacion y prestacion del “(...) servicio educativo en los

niveles de preescolar, basicay media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad”.

6. Que el Proyecto de Modernizacion como iniciativa del Ministerio de Educacion, propuso que
las Secretarias de Educacion, renueven su gestion y sus estructuras con procesos orientados
al cumplimiento de su mision y con sistemas de informacion de soporte apropiados, con el fin
de prestar un servicio educativo en condiciones eficientes, con transparencia y equidad.

7. Que entre el Ministerio de Educacién Nacional y la Secretaria de Educacion de
Bucaramanga, se acordé que para el funcionamiento de dicha dependencia se requiere
una planta de personal de Cuarenta y un (41) empleos, de los cuales treinta y cinco (35)
son financiados con cargo al SGP, y como minimo seis (6) empleos de la planta central
financiados con recursos propios, conservando el caracter de planta global, asi como su
asignacion basica salarial, factores salariales y prestacionales.
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8  Que mediante Decreto 0044 del 08 de abril de 2015 se crearon |0s treinta y cinco (35) empleos
mencionados anteriormente y se modificé la planta de personal de la Administracion Central
Municipal.

9. Que se hace necesario ajustar y adoptar el manual de funciones y competencias para los
empleos que conforman la planta de personal de la Administracion Central Municipal,
asignados a la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

En virtud de lo anteriormente expuesto:
DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Modificar, y adoptar el manual de funciones y competencias para los

= empleos que conforman la planta de personal de la Administracion Central Municipal
asignados a la Secretaria de Educacion de Bucaramanga asi:

1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL
M Secretario de Despacho

EMPLEO

CODIGO 020

GRADO 25

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho Secretario de Educacion

i CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Alcalde Municipal

Profesional Especializado de Planeacion
Profesional Especializado de Juridica
Profesional Especializado de Calidad Educativa

Profesional Especializado de Cobertura

CARGOS QUE LE

REPORTAN Profesional Especializado de Recursos Humanos

Profesional Universitario de Financiera
Profesional Universitario de Despacho (Comunicaciones)
Profesional Universitario de Inspeccion y Vigilancia

Auxiliar Administrativo

L 2/
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| TEE e ~ 1L PERFIL DEL CARGO i 5

ESTUDIOS | Titulo prbfesibnal en cué1quier di'scl:'iblina académicé'gv'alada‘pdr el
MEN.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Cuatro afos (4) afos de experiencia Profesional.

-

Planeacion estratégica.

Planeacion del sector educativo.

Analisis de informacidn.

CONOCIMIENTOS Administracion de indicadores de gestion.

— BASICOS ESENCIALES Sistema de gestion de calidad.

Metodologia plan de desarrollo y plan Indicativo.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Legislacion del sector educativo.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

_ ~ A.PROPOSITO PRINCIPAL o _
i Planear,'diseﬁaf, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para el sector
educativo, de conformidad con la legislacion vigente y propendiendo por la cobertura, €l
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de la educacion de los diferentes niveles,
garantizando una 6ptima administracion y manejo de la prestacion de servicio educativo en

el Municipio de Bucaramanga.
; : B.FUNCION

ES GENERALES DEL C ARGO :

1. Formular politicas institucionales para mejorar la prestacion del servicio educativo y buscar
la concertacion sectorial del plan educativo en concordancia con las diferentes instancias
del gobierno, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

2. Dirigir la organizacion del sistema educativo del municipio de Bucaramanga.

3. Responder por la aplicacion de las politicas nacionales, departamentales y municipales del
sector educativo.

4, Garantizar la asesorfa y asistencia técnica necesaria para cumplir con las metas de
optimizacion de la calidad del sistema educativo municipal.

5. Gestionar recursos ante los organismos regionales, nacionales e internacionales para la
asistencia técnica y financiera de los proyectos educativos del Municipio.

6. Generar espacios de investigacion pedagogica y aplicacion de tecnologia educativa.

Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Secretaria de Educacion,
para adoptar los planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de los ejes de
la politica educativa con la eficiente administracion de los recursos disponibles y asignados
para la jurisdiccion.

8. Liderar la interaccion y la comunicacion permanente con los diferentes grupos de interés y
con los actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucién conjunta de
roblemas, a la ado cion de enfogques metodologias eficaces al empoderamiento de los

o/
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TIEMPO DE EXPERIENCIA | Cuatro anos (4) afnos de experiencia Profesional.

Planeacion estratégica.

Planeacion del sector educativo.

Analisis de informacion.

CONOCIMIENTOS Administracion de indicadores de gestion.
BASICOS ESENCIALES

Sistema de gestion de calidad.

Metodologia plan de desarrollo y plan Indicativo.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Legislacion del sector educativo.

1. Planear, disenar, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para el sector
educativo, de conformidad con la legislacion vigente y propendiendo por la cobertura, el
mejoramiento de la calidad y la eficiencia de la educacion de los diferentes niveles,
garantizando una éptima administracion y manejo de la prestacion de servicio educativo en
el Municipio de Bucaramanga.

1. Formular politicas institucionales para mejorar la prestacion del servicio educativo y buscar
la concertacion sectorial del plan educativo en concordancia con las diferentes instancias
S del gobierno, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

2. Dirigir la organizacién del sistema educativo del municipio de Bucaramanga.

3. Responder por la aplicacién de las politicas nacionales, departamentales y municipales del
sector educativo.

4, Garantizar la asesoria y asistencia técnica necesaria para cumplir con las metas de
optimizacién de la calidad del sistema educativo municipal.

5. Gestionar recursos ante los organismos regionales, nacionales e internacionales para la
asistencia técnica y financiera de los proyectos educativos del Municipio.

6. Generar espacios de investigacion pedagogica y aplicacion de tecnologia educativa.

7. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Secretaria de Educacién,
para adoptar los planes, programas y proyectos que garanticen el desarrollo de los ejes de
la politica educativa con la eficiente administracion de los recursos disponibles y asignados
para la jurisdiccién.

8. Liderar la interaccidn y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de interés y
con los actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucion conjunta de
problemas, a la adopcion de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de los
mismos, de acuerdo a los roles que cada quien asuma. 2/
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9. Asegurar la conceptualizacion de la educacion en sus aspectos de calidad, cobertura y
desarrollo social, evaluando permanentemente sistemas y enfoques que mejoren las
capacidades de aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias de medicion
del impacto y la efectividad del proceso educativo.

10. Representar al Departamento o Municipio y a la Secretaria de Educacion cuando se requiera
de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ente Territorial con el fin de
asegurar la integridad de los intereses de la entidad.

11. Liderar activamente los comités operativo, estratégico, departamental o municipal de
formacion docente y de compras para que sus reuniones sean productivas y se adopten y
tomen las decisiones que contribuyan de manera eficaz a mejorar la gestion de la SE y al
logro de los objetivos establecidos.

12. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del cargo.

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

1. Garantizar la formulacidn, aprobacién y ajuste del plan de desarrollo educativo de
conformidad con el plan nacional, departamental y municipal de desarrollo, con el fin de
lograr el cumplimiento y seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector
educativo.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area asignada.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

2. Evaluar los resultados de la gestién de la SECRETARTA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA para poder tomar acciones que permitan optimizar su desempefio.

3. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacién y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO BO01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos

1. Formular, dirigir y controlar los planes, programas, proyectos y convenios de desarrollo
educativo del Municipio.

PROCESO CO1. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronogramas para
la organizacién y gestion de cobertura del servicio educativo

1. Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de
matricula oficial de acuerdo a los parémetros establecidos por el MEN y los requerimientos
del servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga.

2. Establecer estrategias y programas para mantener la cobertura actual y propender por su
ampliacion.

PROCESO DO1. Gestidn de la evaluacion educativa

1. Evaluar el desempefio de rectores y directores, y de los docentes directivos, de conformidad
con las normas vigentes.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

g/
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1. Proyectar respuesta oportuna o revisar calidad de las respuestas a solicitudes o
correspondencia que lo requieran y cuando corresponda.

PROCESO F01. Inspeccion y Vigilancia a la gestion de establecimientos educativos

1. Garantizar la ejecucion de la funcién de inspeccion, vigilancia y supervision de la educacion
en el Municipio, en ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el Presidente de la
Republica. :

PROCESO G02. Gestionar comunicaciones institucionales

1. Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestion
que adelanta por la SE y la comunicacién interna.

2. Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al Ente Territorial y gestionar la
aprobacion para la divulgacion de la informacidén no programada, con el fin de mantener
informada a la comunidad educativa.

3. Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacién
educativa municipal para garantizar el suministro de la informacién a la Nacién y al
Departamento en las condiciones que se requiera.

PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

1. Dirigir y organizar el sistema de control de calidad a la educacion impartida en los
establecimientos educativos de Bucaramanga.

2. Responder por la adecuada y eficiente administracion de planta de personal directivo,
docente y administrativo de las instituciones y centros educativos oficiales.

3. Distribuir entre las instituciones educativas los docentes y la planta de cargos, de acuerdo
con las necesidades del servicio entendida como poblacion atendida y por atender en
condiciones de eficiencia, siguiendo la regulacion nacional sobre la materia.

4. Administrar las instituciones educativas y el personal docente y administrativo de los
planteles educativos, sujetandose a la planta de cargos aprobada para el Municipio. Para lo
cual, realizara concursos, efectuara los nombramientos del personal requerido, administrara
los ascensos, sin superar en ningun caso el monto de los recursos disponibles en el Sistema
General de Participaciones y trasladara docentes entre las instituciones educativas, sin mas
requisito legal que la expedicién de los respectivos actos administrativos debidamente

== motivados. Teniendo con base lo establecido en la normatividad vigente y los lineamientos

impartidos por el Sr Alcalde.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

1. Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacion, capacitacion y de
bienestar para el personal docente, directivo docente y administrativo para garantizar en
desarrollo integral del personal y de su familia.

2. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempeiio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

3. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y
cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se
viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

4. Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacion para que el personal de la
Secretarfa de Educacién cuente con las competencias necesarias para un optimo
desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida
desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la
satisfaccion en el desempeio de sus funciones.
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PROCESO H04. Administracion de carrera

1. Sancionar el acto administrativo de inscripcion, ascenso o actualizacién en escalafon
docente para cumplir con los derechos del personal docente.

PROCESO HO05. Manejo del fondo Prestacional

1. Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales para cumplir
con los derechos del personal docente.

PROCESO H06. Administracion de la nomina

1. Responder por el adecuado proceso de liquidacion de la némina de manera oportuna con
el fin cancelar los salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

1. Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios suscritos

por la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar seguimiento y posterior liquidacién a
= los mismos asegurando de parte del contratista o proveedor, el cumplimiento a las normas
establecidas y a los términos contractuales.

2. Revisar y aprobar el acta de liquidacion de los contratos o convenios.

PROCESO ]01. Presupuesto

1. Verificar, aprobar y gestionar la aprobacion del presupuesto asignado al sector educacion
ante el Gobernador o Alcalde y las instancias pertinentes, con el fin de garantizar la
viabilidad financiera y ejecucién de los programas, proyectos, planes de accion vy
operaciones diarias de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA.

2. Verificar las solicitudes de modificacion del presupuesto y solicitarlas, en los casos en que
aplique, al Ente Territorial para su aprobacién con el fin de que sean incluidas en el
presupuesto de la Secretaria de Educacion.

3. Analizar los informes de gestiéon presentados por el area Financiera y determinar las
= acciones a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del analisis y presentarlos a los
organismos de control cuando se requiera.

4.  Efectuar seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto asignado a la SECRET. ARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA para asegurar su correcta utilizacion.

5. Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de Educacién envia al Ministerio de
Educacion y a los demas entes de control.

PROCESO KO01. Autocontrol

1. Recibir, analizar y aprobar la inclusidn en el informe final de autoevaluacion institucional
y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones generadas por la Oficina de
Control Interno del Ente Territorial.

2. Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la informacion de
manera oportuna para su andlisis, demostrando la transparencia de la Administracion.

3. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditorfa o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos.

4, Implementar el desarrollo del sistema de control interno en la Secretaria de Educacion y ,
los establecimientos educativos, dando cumplimiento a los lineamientos y politicas ?/
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establecidas por la Oficina de Control Interno del ente territorial y la normatividad vigente.
PROCESO MO02 Tramitar acciones judiciales vy litigio.

1. Dar cumplimiento a las acciones judiciales con el fin de acatar lo establecido por los
organismos competentes.

2. Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretaria para la representacion en las
conciliaciones y acciones judiciales que se requieran para su correcta atencion y resolucion.

3. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren; cuando
corresponda oportunamente.

4.  Participar en el Comité de de Conciliacion del Ente Territorial, cuando este sea convocado,
con el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacion de la viabilidad de las
conciliaciones y revision de los enfoques de la administracion.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

1.  Sancionar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaria de Educacion con
el fin de formalizar las actuaciones y decisiones.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Dirigir y organizar el sistema de control de calidad a la educacién impartida en los
establecimientos educativos de Bucaramanga.

2. Asegurar que toda la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
conozca y comprenda la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cllente como los
legales y reglamentarios.

3. Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, los cuales debe ser adecuados al
propdsito de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA y
asegurarse de su comunicacién y entendimiento por todos los funcionarios.

4. Llevar a cabo las revisiones del sistema de gestion de la calidad para evaluar su ef|caC|a,
adecuacion y conveniencia.

5. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y mantener el
sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia.

Las siguientes funciones estan basadas en lo definido en la Ley 715 de 2001:

7. Dirigir, planificar; y prestar= el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica, media
en sus distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los
términos definidos en la normatividad vigente.

8. Administrar y distribuir los recursos financieros provenientes del Sistema General de
Participaciones, destinados a la prestacion de los servicios educativos a cargo del Estado,
atendiendo los criterios y lineamientos establecidos en la normatividad vigente y los
impartidos por el Sr Alcalde.

9, Efectuar las gestiones necesarias para la asignacion de recursos propios en la financiacién
de los servicios educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacion de programas y
proyectos educativos y en las inversiones de infraestructura, calidad y dotacién con el fin de
asegurar la viabilidad financiera de la ejecucion del plan de desarrollo educativo y el
cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.

10. Promover la aplicacion y ejecucion de planes de mejoramiento de la calidad para asegurar
la optimizacion de la prestacion del servicio educativo.

11. Garantizar la prestacion de la asistencia técnica educativa, financiera y administrativa a los
establecimientos educativos, cuando a ello haya lugar para asegurar el mejoramiento de la
eficiencia, calidad y cobertura en la prestacién del servicio educativo. Qj

Calle 35 No. 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |
\-%" Carrera 11 No. 34 - 52 Edificio Fase Il
& Conmutador: (57 - 7 ) 6337000 Fax. 6521777

skl

%r'ﬁ'g‘»ﬂ"

Wuﬂu n-;

www.bucaramanga.gov.co
o Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




Bucaramanga
capital
soslenible

HRE =
Alcaldia de 0 0 4 g
Bucaramanga L5

12. Apoyar al Sr Alcalde en la organizacidn y administracion del servicio educativo en el
Municipio.

PROCESO N02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

ED
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a sido debidamente
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2. El sistema de control de calidad a la educacion impartida en los establecimientos
educativos del Municipio de Bucaramanga se ha dirigido y organizado conforme a la
normatividad vigente.

3. La planta de docente adscrita al Municipio, ha sido coordinada y administrada de acuerdo
a lo normado.

4. Los planes, programas, proyectos y convenios de desarrollo educativo del Municipio han
sido formulados, dirigidos y controlados apropiadamente.

5. Las politicas nacionales, departamentales y municipales del sector educativo han sido
aplicadas de acuerdo a lo dispuesto para cada uno de los niveles.

6. La asesorfa y asistencia técnica necesaria para cumplir con las metas de optimizacion de
la calidad del sistema educativo municipal ha sido garantizada.

7. Los recursos necesarios para la asistencia técnica y financiera de proyectos educativos del
Municipio han sido gestionados ante los organismos regionales, nacionales e

a internacionales.

8. Los espacios de investigacion pedagdgica y aplicacion de tecnologia educativa han sido
generados.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Liderazgo, Planeacion, Toma de Decisiones, Direccidn y Desarrollo de Personal, Conocimiento del

entorno
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DENOMINACION DEL

Subsecretario de Educacion

EMPLEO

CODIGO 045

GRADO 21

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Subsecretaria de Despacho
— CARGO DEL1EFE Secretario de Educacion

INMEDIATO

Profesional Especializado de Planeacion
Profesional Especializado de Juridica
Profesional Especializado de Calidad Educativa

Profesional Especializado de Cobertura

CARGOS QUE LE

REPORTAN Profesional Especializado de Recursos Humanos

Profesional Universitario de Financiera
Profesional Universitario de Despacho (Comunicaciones)

Profesional Universitario de Inspeccion y Vigilancia

Auxiliar Administrativo

Titulo profesional en Cualquier disciplina académica avalada or el
MEN.

ESTUDIOS

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Cuatro (4) afios de experiencia profesional.

Planeacion estratégica.

Planeacion del sector educativo.

CONOCIMIENTOS Analisis d.e informacion.

BASICOS ESENCIALES

Administracion de indicadores de gestion.

Sistema de gestion de calidad.

Metodologia plan de desarrollo y plan Indicativo.

o/
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Manejo de herramientas ofimaticas.

Legislacion del sector educativo.

: = :
Apoyar la gestion realizada por el Secretario de Educacién Implementando estrategias para
el sector educativo, de conformidad con la legislacién vigente y propendiendo por la
cobertura, el mejoramiento de la calidad y la eficiencia de la educacién de los diferentes
iveles, de la prestacion de servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga.
F NES :

1. Liderar la interaccion y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de interés y

con los actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucidn conjunta de
= problemas, a la adopcion de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de los
mismos, de acuerdo a los roles que cada quien asuma.

2. Asegurar la conceptualizacion de la educacion superior en sus aspectos de calidad,
cobertura y desarrollo social, evaluando permanentemente sistemas y enfoques que
mejoren las capacidades de aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias
de medicion del impacto y la efectividad del proceso educativo.

3. Tener a disposicion del publico a través de medios impresos o electrdnicos, telefénicos o
de correo, informacién actualizada sobre normas basicas que determinen la competencia
de su Secretaria, funciones de sus distintas dependencias, servicios que presta,
regulaciones, procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los
particulares frente a la entidad

4. Proponer y aplicar politicas de optimizacion del trabajo realizado por los funcionarios de su
Secretaria.

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestidn.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

2. Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados o que
correspondan a las funciones de su cargo. -

3. Proponerhy ejecutar planes, programas y proyectos que conlleven al logro de las metas del
plan sectorial de educacién. '

4. Proponer y aplicar politicas que apunten al mejoramiento de la calidad educativa en
Bucaramanga.

5. Establecer las medidas de control y los indicadores de gestion en la secretaria de
Educacion.

6. Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos de la Secretaria.
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PROCESO A04. Evaluacion de resultados

1. Evaluar los resultados de la gestién de la SECRETARTA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA para poder tomar acciones que permitan optimizar su desempefio.

2. Coordinar y Presentar informes de indicadores de gestion de la Secretaria y los informes a
los entes de Control.

PROCESO BO1. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyectos

1. Dirigir y ejecutar planes, programas y proyectos especificos que le sean asignados o que
correspondan a las funciones de su cargo.

2. Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos que conlleven al desarrollo social y
econdmico del Municipio.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Proyectar respuesta oportuna o revisar calidad de las respuestas a solicitudes o
correspondencia que lo requieran y cuando corresponda.

2. Atender y solucionar las peticiones, quejas, reclamaciones o recursos que formule la
ciudadania a la Secretaria a la cual se halla asignado. »

3. Atender y solucionar las peticiones, quejas, reclamaciones o recursos que formule la
ciudadania a la Secretaria a la cual se halla asignado.

PROCESO GO02. Gestionar comunicaciones institucionales

1. Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion de la gestidn
que adelanta por la SE y la comunicacién interna.

2. Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al Ente Territorial y gestionar la
aprobacion para la divulgacion de la informacién no programada, con el fin de mantener
- informada a la comunidad educativa.

3. Tener a disposicion del publico a través de medios impresos o electrdnicos, telefénicos o
de correo, informacién actualizada sobre normas basicas que determinen la competencia
de su Secretaria, funciones de sus distintas dependencias, servicios que presta,
regulaciones, procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los
particulares frente a la entidad.

PROCESO HO2, Seleccion e induccién de personal

1. Adoptar programas de induccion y re induccién del personal Docente, directivo docente,
administrativos de la Secretaria de Educacian.
PROCESO HO6. Administracion de la némina

2. Dirigir los procesos de némina de personal Docente, Directivo Docente, administrativo de la
Secretaria de Educacion y sus respectivas novedades.

3. Autorizar descuentos por el sistema de libranza.

4. Dirigir, revisar y visar las certificaciones laborales para la firma del jefe inmediato

PROCESO HO7. Administracion de las hojas de vida

1. Dirigir y controlar el proceso de actualizacidn de las historias laborales y responder por su »Z/
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2. Expedir certificaciones laborales del personal de la secretaria de educacién.
PROCESO KO01. Autocontrol

1. Recibir, analizar y aprobar la inclusién en el informe final de autoevaluacion institucional
y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones generadas por la Oficina de
Control Interno del Ente Territorial.

2. Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la informacién de
manera oportuna para su analisis, demostrando la transparencia de la Administracion.

3. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién
a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos.

4. Implementar el desarrollo del sistema de control interno en la Secretaria de Educacién y
los establecimientos educativos, dando cumplimiento a los lineamientos y politicas
establecidas por la Oficina de Control Interno del ente territorial y la normatividad vigente.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Asegurar que toda la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
conozca y comprenda la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los
legales y reglamentarios. '

2.  Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAM’ANGA, los cuales debe ser adecuados al
propdsito de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA vy
asegurarse de su comunicacion y entendimiento por todos los funcionarios.

3. Llevar a cabo las revisiones del sistema de gestién de la calidad para evaluar su eficacia,
adecuacion y conveniencia.

4. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y mantener el
sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia.

5.  Establecer las medidas de control y los indicadores de gestion en su Secretaria

6. -Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos de la Secretaria.

7. Coordinar y Presentar informes de indicadores de gestion de la Secretaria y los informes a
los entes de Control.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

8. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

9. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

= g SN
1. Los planes, programas y proyectos especificos asignados o que correspondan a las
funciones de su cargo han sido dirigidas y ejecutadas responsablemente.

2. Los planes, programas y proyectos que implican desarrollo social y econdmico del
Municipio, han sido propuestos y ejecutados de debida forma.

3. Las peticiones, quejas, reclamaciones y recursos formulados por la ciudadania a la .
correspondiente Secretaria, han sido debidamente atendidos y solucionados. Q/
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4. La informacion actualizada sobre normas bésicas que determinan la competencia de su
Secretaria, funciones de sus distintas dependencias, servicios que presta, regulaciones,
procedimientos y tramites a que estan sujetas las actuaciones de los particulares frente a
la entidad han sido puestas a disposicion del publico a través de medios impresos o
electrénicos, telefdnicos o de correo.

5. Se han propuesto y aplicado propuestas de optimizacion del trabajo realizado por los
funcionarios de su Secretarfa.

6. Las medidas de control y los indicadores de gestion en su Secretarfa, han sido
establecidos con sujecion a lo reglado.

7. Lla exactitud y confiabilidad de los documentos de la Secretaria ha sido debidamente
verificada.

8. El funcionario estd cumplimiento con las demés funciones que le corresponden, de
acuerdo a las normas legales vigentes y a la dependencia donde se encuentran ubicados.

9. La organizacion del sistema educativo del Municipio de Bucaramanga ha sido debidamente
dirigida.

10. El sistema de control de calidad a la educacién impartida en los establecimientos
educativos del Municipio de Bucaramanga se ha dirigido y organizado conforme a la
normatividad vigente, '

11. La planta de docente adscrita al Municipio, ha sido coordinada y administrada de acuerdo
a lo normado.

12. Los planes, programas, proyectos y convenios de desarrollo educativo del Municipio han
sido formulados, dirigidos y controlados apropiadamente.

13. Las politicas nacionales, departamentales y municipales del sector educativo han sido
aplicadas de acuerdo a lo dispuesto para‘cada uno de los niveles.

14. La asesoria y asistencia técnica necesaria para cumplir con las metas de optimizacion de
la calidad del sistema educativo municipal ha sido garantizada.

15. Los recursos necesarios para la asistencia técnica y financiera de proyectos educativos del
Municipio ha sido gestionada ante los organismos regionales, nacionales e internacionales.

16. Los espacios de investigacion pedagogica y aplicacion de tecnologia educativa han sido
generados. ,

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: .
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Liderazgo, Planeacion, Toma de Decisiones, Direccion y Desarrollo de Personal, Conocimiento del

entorno 2}
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

'DENOMINACION DEL
EMPLEO

Lider de Programa /cobertura/Educacion Superior

CcODIGO 206
GRADO 34
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Cobertura

CARGO DEL JEFE

Secretaria de Educacion

0048 @@ copnal

INMEDIATO

CARGOS QUE LE Profesional Universitario de Atencidn a Poblaciones

REPORTAN Profesional Universitario de Proyectos de Permanencia

ESTUDIOS

por el MEN.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Treinta (30) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS BASICOS
ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Formular programas para la prestacion de los mejores servicios de la Educacion
Superior gratuita en los niveles técnicos, Profesional y tecnoldgico en el Municipio de
Bucaramanga.

1. Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion de estrategias de
permanencia que permitan asegurar la continuidad de los alumnos en el Programa
Social Universidad del Pueblo.

2. Coordinar entre las instituciones de Educacion ,Superior que ofrezcan programas
formales de pregrado en la ciudad de Bucaramanga, los convenios que se celebren con
la secretaria para el desarrollo de los programas de la Universidad del Pueblo

3. Realizar el seguimiento a la politica publica de Educacién superior en los niveles
técnicos

Profesional y tecnoldgico en el municipio de Bucaramanga de acuerdo al desarrollo de los Q/
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%nes Y programas de la universidad del pueblo —!

4. Formular al concejo de Bucaramanga proyectos que permitan el programa social de la
universidad del pueblo

5. Participar como enlace entre el Municipio de Bucaramanga las empresas y gremios
para posibilitar el empleo de los egresados del programa social de la universidad del
pueblo

6. Representar a la Secretaria de Educacidn en los eventos programados con el MEN
sobre programas y proyectos para la educacién superior

7. Supervisar el cumplimiento de los requisitos legales, financieros, técnicos del desarrollo
del programa social la universidad del pueblo

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a Ia gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del &rea
asignada.
PROCESO A04. Evaluacion de Resultados

2. Presentar al Alcalde de Bucaramanga las evaluaciones periodicas de su gestién, asi
como sobre el logro de los objetivos propuestos

3. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del
modulo de la metodologia vigente y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y sequimiento de programas y proyectos

1. Coordinar, supervisafy controlar los proyectos relacionados con el Programa Social
Universidad del Pueblo.

2. Gestionar la ejecucidon de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes vy los criterios técnicos
definidos por el area de planeacion.

3. Identificar riesgos y reportar al drea de planeacion los ajustes requeridos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO C02. Proyectar cupos

1. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la consolidacién de
la matricula de la Universidad del Pueblo.

2. Analizar y evaluar la informaciéon de oferta educativa de los Establecimientos
Educativos, para determinar el valor de los cupos faltantes y verificar crecimientos
significativos en la demanda de cupos con respecto a la matricula de afios anteriores.

3. Evaluar la viabilidad de estrategias de generacién de cupos para definir alternativas
que permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en cuenta los ,
lineamientos y las metas de cobertura de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL Q/
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MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

4. Evaluar la viabilidad de implementacion de estrategias de estimulacion de demanda y
de estrategias de retencion acordes a las particularidades de la jurisdiccion.

5. Cuando aplique, actualizar el registro de las novedades de matricula correspondiente
a los contratos o convenios suscritos con entidades privadas. Lo anterior, teniendo en
cuenta los parametros técnicos e instrumentos definidos para tal efecto.

6. Evaluar el desempefio de los contratistas de servicios educativos, para generar la
carta de satisfaccion que se requiere para la autorizacion del pago. Dicha evaluacion
debe considerar los pardmetros de calidad y obligaciones contempladas en el contrato
suscrito.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

) PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO2. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidn
documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

ek X = g S e i [ i ;oﬁ e o

Los planes, programas y proyectos en el area de su desempefio, han contado con su

decidida y activa participacion en el disefio, organizacion, coordinacidn, ejecucion y
control.

2. Se ha actuado permanentemente como en enlace entre el Municipio y las instituciones de
educacion superior, buscando asegurar, que se presentes los mejores y mas educados
programas de formacion para la universidad del pueblo del Municipio de Bucaramanga.

3. Las acciones adoptadas para el logro de los objetivos y las metas propuestas, se han
proyectado, desarrollado y recomendado oportuna y correctamente de acuerdo con las
politicas institucionales

4. Los estudios e investigaciones pendientes al logro de los objetivos planes y programas de
la universidad del pueblo del Municipio de Bucaramanga, ha sido realizado técnicamente

5. las actividades relacionadas con los diferentes procesos de administracion con la

universidad del pueblo han sido debidamente coordinadas.

Los documentos asignados a su area han sido revisados en debida forma.

Los informe sobre las actividades a su cargo, han sido elaborados oportunamente.

8. Las evaluaciones periodicas de gestién, asi como el logro de los objetivos propuestos han ")/
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MENT;
COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacién.
POR NIVEL
Liderazgo, Planeacién, Toma de Decisiones, Direccion y Desarrollo de Personal, Conocimiento del
entorno

DENOMINACION DEL . L _
EMPLEO Profesional especializado/Calidad Educativa
CODIGO 222
GRADO 28
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Calidad educativa
CARGO DEL JEFE .
INMEDIATO Secretario de Despacho
Profesional Universitario de Evaluacién Educativa
= g:sg:.ls_ A%UE LE Profesional Universitario de Mejoramiento
Técnico Administrativo de Calidad Educativa
Z B e S R

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, administracion Publica, o Profesional en Gobierno y
relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en
Administracion Educativa, Gerencia Educativa, Gestion Publlca
Administracidn Publica, o Gerencia de proyectos.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Veinte (20) meses de experiencia profesional .

CONOCIMIENTOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
BASICOS ESENCIALES Administracion Educativa.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion de la Calidad del Q/
Servicio Educativo en educacion pre-escolar, bédsica y media en el Municipio de
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1. Promover la utilizacié iones como insumos para el
perfeccionamiento de los planes de mejoramiento, propendiendo por la calidad del
servicio educativo que prestan las Instituciones y Centros Educativos Oficiales.

2. Disefiar estrategias de mejoramiento continuo en los establecimientos educativos de del
Municipio de Bucaramanga.

@I( T b - \ »\ e P s B e = AN
el plan de desarrollo educativo

Preparar los planes de accién del area teniendo en Cuenta los objetivos de cada una y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y aprobacion de la oficina asesora de
planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a
desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de su
competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados Yy
establecimientos educativos.

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

2. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del &area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO BO1. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

1. Desarrollar. las actividades
relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la cual pertenece, teniendo en
cuenta la informacion contemplada en los formatos del mddulo de la metodologia general
ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

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

PROCESO DO01. Gestion de la evaluacion educativa

1. Verificar la aplicacién de las pruebas SABER y socializar los resultados, con el fin de cumplir
con los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la evaluacidn de los alumnos de
grado 5y 9 en instituciones oficiales y no oficiales.

2. Establecer vy aplicar el proceso para la evaluacién del desempefio de docentes vy
directivos docentes en las Instituciones Oficiales.

3. Verificar si el plan de evaluacion de docentes y directivos docentes cumple con los
requisitos, con el fin de garantizar la aplicacién de la evaluacidn al total de Ia pablacion
docente y directivo docente.
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4. Gestionar la aplicacion de la autoevaluacidn en las instituciones oficiales y no oficiales, y
analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacién del Establecimiento Educativo en
el regimen adecuado.

5. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso D01. Gestion de la
evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al plan de calidad
educativa.

6. Promover el uso de resultados para la Planeacion del mejoramiento en instituciones
oficiales y no oficiales.

PROCESO DO2. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos
educativos

1. Verificar el cumplimiento del plan de acompafiamiento para la ejecucion de planes de
mejoramiento de los Establecimientos Educativos.

N

. Destacar procesos de mejora a través de experiencia significativas, para aplicarlos en otros
Establecimientos Educativos.

3. Disenar y hacer seguimiento sistematico al uso de medios educativos, para asegurar los
parametros de eficiencia establecidos.

4. Verificar y hacer acompafiamiento a la construccién de los PEI de establecimientos
educativos oficiales y no oficiales del Municipio de Bucaramanga.

. Ejecutar planes de formacién y capacitacién para docentes y directivos docentes.

9]

oficiales.

6. Disefiar estrategias pedagdgicas para implementar ejes transversales.

7. Promover la articulacion delos niveles educativos.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

—~ PROCESO HO3. Desarrollo de personal

1. Colaborar en la elaboracion del plan de formacién y capacitacién para que el personal de la
Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un optimo
desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida
desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la
satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

PROCESO K01. Autocontrol

1. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracién de documentos IL/
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[ 1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos %

dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el

tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

3. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, Comité de
Comunicaciones, Comité de Calidad Educativa, Comité Municipal de Formacidn de
Docentes y Comité de Capacitacién, Bienestar e Incentivos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

ra

naturaleza y el area de desempefio del car

___ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES RITERIOS D ,_ :

1. Se ha participado activamente en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y
control de planes, programas y proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas han
sido

Oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

3. Las materias de competencias del area de desempefio han sido estudiadas, evaluadas y
conceptuadas debidamente, absolviendo en tiempo las consultas teniendo en cuenta las
politicas institucionales. .

4. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la Entidad han sido realizados técnicamente y se han preparados oportunamente los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y al &rea de su desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= T T T

% ; e S G e B S D e e N i
DENOMINACION DEL Profesional especializado/Administrativa y Financiera/Recursos
EMPLEO Humanos
cODIGO 222
GRADO 28
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Recursos Humanos

0048 .28,
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CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Secretario de Educacion

CARGOS QUE LE
REPORTAN

| Auxiliar Administrativo de Hojas de Vida

Profesional Universitario de Administracion de Planta de Personal
Profesional Universitario de Desarrollo Humano

Profesional Universitario de Administracién de Némina

Técnico Operativo de Recursos Humanos
Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos

ESTUDIOS

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administracién de
Empresas, Administracion Pblica, Administracion educativa, o
Comunicacion Social.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en
Administracién educativa, Gerencia educativa, Gerencia publica,
Gestidn Publica o Administracion Plblica.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinte (20) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS BASICOS
ESENCIALES

Politicas plblicas en materia de administracién del recurso

humano, capacitacién y bienestar social.

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la

Comision Nacional del Servicio Civil y del Ministerio de

Educacion Naciénal. ,

Normatividad en Educacién - Estatuto Docente.

Ley S09 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa,
erencia publica y decretos reglamentarios.

Manejo de software de gestién humana.

Reglamento y normas internas de Trabaijo.

b g

1. Apoydall.' Ias aéﬁvnd des

SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
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Constitucion Politica y Legislacidn Laboral.

S N e 5

relacionadas con la gestién del recurso humano vinculado a la

S S e e e

i

1. Apoyar y coordinar las

3. Realizar estudios Técn

4. Proyectar, desarrollar y

Secretaria de Educacion.

2. Disefar estrategias para la administracion del personal docente, directivo y administrativo
de las Instituciones educativas del Municipio de Bucaramanga.

Municipio de Bucaramanga.

objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio,
y absolver consultas teniendo en cuenta las politicas institucionales.

6. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacién respectivos.

7. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio

actividades relacionadas con el area de recursos humanos de la

icos de planta de personal en las instituciones educativas del

recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

(3
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PROCESO A03. Apoyo y fortaleci

o

miento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del &rea
asignada.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su &rea y funciones.

PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

1. Coordinar la definicion, modificacion, legalizacién y mantenimiento de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA para garantizar de manera adecuada y oportuna la
asignacion y disponibilidad del personal requerido para la prestacion del servicio educativo.

PROCESO HO2. Seleccidn e induccidon de personal

1. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccién de personal, concurso docente y
concurso administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y
administrativos de la SE con el personal idéneo y de acuerdo a las normas y politicas
vigentes.

2. Apoyar el proceso de nombramiento del personal docente, directivo docente y
administrativo  seleccionados en los cargos correspondientes para garantizar el
funcionamiento normal de la SE y los establecimientos educativos en relacién con la
prestacion del servicio educativo.

3. Establecer los criterios necesarios para dar a conocer los procesos y procedimientos,
derechos y deberes frente al cargo del personal nombrado para promover su buen
desempeno.

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

1. Velar por el desarrollo adecuado del proceso de evaluacidn del desempefio del personal
administrativo, de acuerdo lo establecido en la normatividad vigente.

2. Programar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacion y bienestar para promover
el desarrollo integral del personal docente, directivo docente, administrativo y de sus
familias con base en el estudio, analisis y priorizacion de las necesidades identificadas.

3. Apoyar el proceso de evaluacién del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
funcionarios.

4. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos vy
cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto
se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

PROCESO H04. Administracion de carrera

1. Coordinar y velar por el desarrollo de los procesos necesarios para la inscripcion,
actualizacion y ascenso en el escalafén docente y en carrera administrativa del personal
docente, directivo docente y administrativo de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

PROCESO HO5. Manejo del fondo Prestacional

1. Coordinar la administracion del fondo Prestacional con el fin de garantizar la correcta y
oportuna liquidacion de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios de atencién en
salud del personal docente y directivo docente. U

2. Asistir a las reuniones del comité regional de prestaciones sociales cuando el Secretario de
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[ Educacion lo delegue.
PROCESO H06. Administracién de la noémina

1. Efectuar seguimiento al proceso de némina para asegurar el pago oportuno y correcto de

los salarios y prestaciones sociales del personal administrativo, docente y directivo
docente.

PROCESO HO7. Administracion de las hojas de vida

1. Efectuar seguimiento a la custodia, conservacion y actualizacién de las hojas de vida del
personal administrativo, docente y directivo docente con el objetivo de asegurar el
suministro de informacion oportuna, confiable y actualizada.

PROCESO KO1. Autocontrol

1. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a
visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periddicos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO2. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

3. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacion, bienestar e
incentivos.

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

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

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDU/ I0S DE DESEMPEN
1. Lgs ‘actividédesu de Planeéc‘:icta'nﬁ, Ejecucion y Evaluacién del Plan de Fortalecimiento y
modernizacion de la Secretaria de <educacién han sido coordinadas efectivamente.

2. Las actividades relacionadas con los diferentes procesos de administracion del recurso
humano de la secretaria de educacion y de la Planta de Personal de la administracién
municipal han sido debidamente coordinadas.

3. Los procedimientos requeridos para mejorar la gestion de los recursos humanos al servicio
del municipio y especialmente de la Secretaria de Educacién han sido propuestos U
oportunamente
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4. Se han dirigido y coordinado eficaz y eficientemente el proceso de carrera administrativa
docente a cargo de la Secretaria de Educacion del Municipio

5. Se han coordinado eficientemente los programas que generan bienestar a los funcionarios
de la Administracién Municipal

6. Se han coordinado eficazmente las actividades de capacitacion y bienestar para los
empleados del sector educativo del municipio.

7. Se ha apoyado permanentemente a la seccion de némina del municipio para la
correspondiente elaboracion de la nomina con cargo al sistema General de Participaciones
en Educacion

8. Los planes, programas y proyectos dirigidos a optimizar la utilizacion de los recursos
han sido apoyados y fortalecidos permanentemente en su disefio,
organizacion, coordinacion, ejecucioén y control

disponibles,

9. Las acciones adoptadas para el logro de los objetivos y las metas propuestas se han
proyectado, desarrollado y recomendado oportuna y correctamente

10. Las materias de competencia del area de desempefio, han sido estudiadas, evaluadas y
conceptuadas en tiempo y las consultas absueltas correctamente, de acuerdo con las
politicas institucionales.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la entidad y la preparacion de los informes respectivos, han sido realizados técnicamente,
de acuerdo con las instrucciones recibidas

12. Los proyectos de resolucion que le han sido encomendado por el sefor Alcalde han sido
preparados en su oportunidad

13. Los comités de gestion que le han 51do encomendados por el sefor Alcalde han sido
integrados correctamente

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

Organizacion.

POR NIVEL

innovacion.

Orientacion a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Aprendlza]e continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatmdad e

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones.

it

O
i T
1
Conghg P

.
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CARGO DEL JEFE S :
INMEDIATO ecretario de Despacho
CARGOS QUE LE Profesional Universitario de Juridica

REPO '['_N Auxiliar Administrativo de J idi

ESTUDIOS ulo .Pro esional en recho.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion, en
Derecho Administrativo o P(iblico.
Veinte (20) meses de experiencia profesional.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Constitucién Politica de Colombia.

Derecho Administrativo.

NTCGP: 1000 Calidad en la Gestion Pdblica.
Contratacién Publica

Legislacion Educativa.

Administracién Publica.

CONOCIMIENTOS
BASICOS ESENCIALES

Liderar los procesos judiciales Yy extrajudiciales en los que se ve involucrada la Secretaria

de Educacién, coordinando la labor de los profesionales juridicos de la Secretaria de

Educacion y ofreciendo asesoria juridica a la SECRETARA DE EDUCACION DEL

MUNICIPIO DE BUCARAMANGA de los términos y el marco legal vigente.

; 1N LEo U AR

1. Asesorar, apoyar y coordinar las activida es del soporte juridico requeridas para el buen
funcionamiento de la Secretaria de Educacion,

2. Tramitar acciones judiciales y de litigio propias de la misién de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

4. Estudiar, evaluar Y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio,
y absolver consultas teniendo en cuenta las politicas institucionales.

5. Ingresar la informacién relacionada con la gestidn del area asignada en los sistemas de
L informacidn respectivos. Q/
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6. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la misién del area de desempefio

PROCESO A02. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo.

1. Preparar los planes de accién del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una vy los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y aprobacién de la oficina
asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y
recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas
en el plan que son de su competencia.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios.

1. Revisar los términos de referencia, pliegos de condiciones y minutas de contratos que se
elaboren para la contratacién directa, licitacién o concurso y convenios que suscriba la
Secretaria de Educacion, de modo que cumpla con los parametros legales.

PROCESO KO01. Autocontrol.

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

1. Coordinar con los funcionarios del area el adecuado y oportuno tramite de las acciones
Judiciales a favor y en contra de la Secretaria de Educacion.

2. Identificar acciones judiciales que se deben interponer en contra de terceros con el fin de
favorecer los intereses de la Secretaria de Educacion.

3.. Garantizar el cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de la Secretaria.
PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica.

1. Coordinar con los funcionarios del area la adecuada revisién de los actos administrativos, y
verificar que los mismos cumplen con los pardmetros legales y del cliente.

2. Coordinar con los funcionarios del area la adecuada emisién de conceptos y orientaciones
de tipo juridico, y verificar que los mismos cumplen con los pardmetros legales y del
cliente.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora.

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

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos.

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
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tiempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

3. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, comité de
comunicaciones y comité de compras.

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

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

_ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUA RITE DI MPENO

1. Se ha participado activamente en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y
control de planes, programas y proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas han
sido oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

3. Las materias de competencias del area de desempefio han sido estudiadas, evaluadas y
conceptuadas debidamente, absolviendo en tiempo las consultas teniendo en cuenta las
politicas institucionales.

4. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la Entidad han sido realizados técnicamente y se han preparados oportunamente los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y al érea de su desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacién a resultados, Orientacidn al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL :
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracién, Creatividad e

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones.

DENOMINACION DEL

EMPLEO Profesional Especializado/Gestién de Programas y Proyectos
CODIGO 222

GRADO 28

0048 & .2
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NUMERO DE CARGOS 1
CARGO DEL JEFE ]
INMEDIATO Secretario de Despacho

Profesional Universitario de Planeacién (Programas y Proyectos)
Profesional Universitario de Planeacion (Analisis Sectorial)
Profesional Universitario de Planeacion (Apoyo Institucional)
Profesional Universitario de SGC y Control Interno

Auxiliar Administrativo de Planeacion

Secretario de Educacion

Subsecretano de Educacnon

CARGOS QUE LE
REPORTAN

J ML e = A e e e R e 2
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial, Administracion Publica.
Titulo de posgrado en la modalidad de Especializacion en,
Gestion Publica, Gerencia publica, Gerencia de Planeacién, o
_ Gerencia de Proyectos.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Veinte (20) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS BASICOS | Planeacién y Administracion Publica. :
ESENCIALES Conocimientos en la norma ISO 9001 vs. 2000 y la norma NTC-
GP 1000: 2004.
Administracion de Programas y Proyectos.
Conocimientos en planes de desarrollo y estrateglcos de

estion.
Conocimientos en el modelo estandar de control interno para
entidades del estado MECI.
Normatividad del Sector Educativo.
Administracion del Sector Educativo.

Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.

1. Apoyar y coordinar la gestion de la Secretaria de Educacidon en su componente
estratégico, programas, proyectos para asegurar el cumplimiento de los pardmetros

tecnlcos legales y sectoriales.

e ____B.FUNCIONES G : -

[ Coordlnar supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestlon Estratégica de
la Secretaria de Educacion.

2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el seguimiento al plan de
desarrollo, en cuanto a los planes programas y proyectos de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

3. Analizar, formular, inscribir y hacer seguimientos a los planes, programas y proyectos de
al SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio, ’J/
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PROCESO AO01. Analisis de la informacion estratégica educativa
1

PROCESO A02. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo
1.

y absolver consultas teniendo en cuenta las politicas institucionales.

Ingresar la informacion relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

Prestar asistencia técnica a las dreas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del &rea de desempefio

Revisar y verificar que esté completo el boletin estadistico de la Secretaria de Educacion,
para garantizar su consistencia y que contemple los indicadores estadisticos definidos,
clasificados por eje de politica, con su célculo para un periodo minimo de cuatro afios,
tendencia, proyeccion y conclusién por cada indicador, para cada territorio de la
Secretaria.

Revisar y verificar el diagnostico estratégico del sector, para garantizar su consistencia y
gue contemple una introduccion, participantes en el diagnéstico, los resultados del
diagndstico, identificado los actores relacionados con la Secretaria de Educacién y los
servicios que presta; ademas los componentes internos y externos identificados en el
andlisis de la informacion estratégica del sector y las areas prioritarias de desarrollo y
areas geogrdficas de y grupos sociales con prioridad para intervenir, y conclusiones
obtenidas de este diagndstico.

Revisar y verificar que esté completo el componente estratégico y/o programatico del plan
de desarrollo educativo, con el fin de garantizar su consistencia, verificando ademas que
contemple los posibles escenarios de futuro para identificar las estrategias de desarrollo
mas adecuadas, el andlisis de la mision, vision, politica, objetivos estratégicos y
especificos, estrategias definidas para la Secretaria de Educacion, y que los programas y
proyectos definidos hayan cumplido una estructura bien definida.

Revisar y verificar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo, con el fin de
garantizar su consistencia y que esté completo, verificando que la capacidad de inversion
de la Secretaria, cubra todos los programas y proyectos de inversion y con sus respectivas
metas definidas y que den respuesta a las necesidades de cobertura y calidad que
requiere el sector educativo para mejorar sus condiciones de desarrollo, y que esta
inversion sea menor o igual a la definida en el presupuesto.

Revisar y verificar el proyecto del plan de desarrollo educativo, para garantizar su
consistencia y que contenga su componente estratégico y /o programatico y el plan de
inversiones.

Revisar y verificar el plan indicativo de la Secretaria de Educacion, con el fin de analizar su
alineacion con el plan de desarrollo educativo, verificando que esté completo y que los
objetivos programas y proyectos definidos para cada eje de politica, se les haya asignado
ponderaciones, con su respectivo indicador y metas definidas para cada periodo de
gobierno, ademas verificar los recursos y fuentes de financiamiento necesarios para los
programas y proyectos en cada vigencia, y la definicion de los responsables de su
realizacion.

Revisar la consolidacion de los planes de accion generados por cada area SE, para
verificar su consistencia y complementariedad, garantizando que las actividades definidas
para cada vigencia incluyan los proyectos especificos provenientes del plan de desarrollo
educativo y del plan indicativo.

Revisar los informes de avance de los planes de accién de cada area de la Secretaria, para
verificar su cumplimiento ‘en cada vigencia, de los objetivos, actividades e indicadores i
establecidos en cada plan de accion. Q/
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7. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y aprobacion de la oficina
asesora de planeacién, para verificar, ordenar vy coordinar las acciones, proyectos y
recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas
previstas en el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados
y establecimientos educativos

1. Elaborar el plan de asistencia técnica del 4rea, de acuerdo a la demanda de los
establecimientos educativos asi como al portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin
de llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

2. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

3. Revisar y verificar que el plan de asistencia técnica cubra las necesidades de oferta y
demanda, para garantizar el apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no
certificados y establecimientos educativos; ademas verificar su contenido, que contenga
una linea de accién, ejes teméticos, actividades/proyectos definidos para cada area de la
Secretaria a desarrollar el cada vigencia, fecha de ejecucion, mecanismos de asistencia
técnica a utilizar, lugar de ejecucion, datos del solicitante de la asistencia, responsable y
tramites y recursos necesarios para su ejecucion.

4. Revisar y verificar el consolidado de solicitudes de asistencia técnica con el fin de
garantizar que la programacic’m sea consistente y no.se presenten Cruces entre
actividades, recursos o fechas y contemple lo planeado en el plan de asistencia técnica.
Verificar que contemple todos los aspectos para llevar a cabo la asistencia técnica, en
cuanto numero de radicacién, datos del solicitante, el tipo de asistencia técnica solicitada,
requerimientos y observaciones para cada solicitud.

5. Revisar y verificar la agenda coordinada de asistencia técnica para cada area de la
Secretaria, garantizando su consistencia, su cumplimiento y que esté completa,
verificando que contenga las actividades definidas para la asistencia, la fecha de
ejecucion, los recursos a utilizar nombre del solicitante si es municipio no certificado o
establecimiento educativo, lugar de gjecucion Y responsable de la asistencia técnica.

6. Revisar el informe de ejecucion de la asistencia técnica de la Secretaria y evaluar
globalmente el cumplimiento de cada solicitud de asistencia técnica, con el fin de gque se
realicen los ajustes y correctivos necesarios al apoyo de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

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

2. Revisar y verificar los informes del andlisis de resultados revision por la direccion, para
garantizar su consistencia y que esté completo, de acuerdo a los analisis de cada uno de
los conceptos, que hacen parte de la revision del sistema de gestion de la calidad, y
revisar el plan de accion definido, que permita mejorar en cada uno de ellos su impacto
positivo.

3. Revisar, hacer seguimiento Yy evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacién y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

4, Revisar y verificar el informe de seguimiento de programas y proyectos y el informe se | Q/
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seguimiento al plan indicativo, para garantizar que esté completo y sean consistentes.

5. Revisar y aprobar la consolidacion del informe de resultados del tablero de indicadores
para garantizar que esté completo y sea consistente.

6. Revisar y aprobar el informe de gestion de la Secretaria, para garantizar que esté
completo y sea consistente.

7. Revisar el nivel de ejecucion de los proyectos, el informe de resultados del tablero de
indicadores y el informe de revision al SGC para evaluar el grado de cumplimiento de la
Secretaria y determinar las acciones de mejora a realizar.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del modulo de
la metodologia general ajustada MGA 'y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

2. Analizar la viabilidad de las iniciativas de programasy proyectos, a partir de la informacion
contenida en cada iniciativa, asi como: Responsable y fecha; el detalle de la iniciativa, en
cuanto a la descripcion del problema o necesidad, descripcion de la situacion actual
esperada, delimitacion del problema o necesidad, caracteristicas de demograficas de la
poblacién objetivo, zona o 4rea donde se ubica la poblacién objetivo, descripcion del
objetivo y listado y descripcion de alternativas de solucion; garantizando que la
informacién este completa y sea consistente.

3. Revisar y verificar el plan del proyecto, con el fin de garantizar su consistencia y que esté
completo, teniendo en cuenta que contemple el cronograma del proyecto, el plan de
calidad, el plan de riesgos y la estructura organizacional del proyecto, para garantizar el
cumplimiento de los objetivos del proyecto.

4, \Verificar y revisar los programas y proyectos para la definicién del plan operativo anual de
inversiones POAI de la Secretaria de Educacién, garantizando que la informacion esté
completa y sea consistente.

5. Definir las actividades, el cronograma, el plan de calidad, el plan de riesgos y la estructura
organizacional del proyecto, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

- 1. Revisar y verificar los ajustes realizados al alcance, cronograma y equipos de trabajo a los
planes de programas y proyectos, para asegurar que la informacién este completa y se
mantenga la consistencia de las directrices del proyecto.

2. Verificar y revisar las solicitudes de cambio, con el fin de garantizar su consistencia y que
esté completo, y si se pueden enviar al comité para su aprobacion. Teniendo en cuenta
que debe contemplar la informacion general del programa/proyecto y la descripcion de la
solicitud de cambio y su impacto generado en los programas y proyectos.

3. Comunicar a los gerentes de proyecto el inicio de los diferentes proyectos de acuerdo con
su secuencia de inicio.

4. Validar los alcances, cronogramas, equipds de trabajo y premisas generales del proyecto.
Analizar las solicitudes de cambio y el impacto generado en los programas o proyectos y
verificar si puede ser aprobada.

6. Verificar el cumplimiento del programa, teniendo en cuenta su objeto, su contenido y la
poblacion beneficiada.

7. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
4rea de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes

L_ requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo. J

J
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PROCESO K01. Autocontrol

1. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion
a visitas de auditorfa o revision, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
informes periodicos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Verificar el programa de auditorias internas revisando que éste pueda ser ejecutado bajo
las politicas establecidas en el proceso y que sus resultados se utilicen para la revision del
sistema de gestion de calidad.

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

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

PROCESO N02. Administracion de Documentos

1. Aprobar los documentos creados o modificados del SGC para tener evidencia de la
actualizacién de los documentos del SGC.

2. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, Comité de
Comunicaciones y Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos.

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

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRIT ERIOS DE DESEMPENO)
1. Se ha participado activamente en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control
de planes, programas Yy proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles.

2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas han
sido oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

s 3. Las materias de competencias del area de desempefio han sido estudiadas, evaluadas Yy

conceptuadas debidamente, absolviendo en tiempo las consultas teniendo en cuenta las

politicas institucionales. . ’

4. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la Entidad han sido realizados técnicamente y se han preparados oportunamente los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. El funcionario estéa cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y al area de su desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacién a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL

Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e
innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO ,
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones N 2/
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL
EMPLEQ

Profesional especializado/Cobertura

CcODIGO 222
GRADO 28
NUMERO DE CARGOS i
DEPENDENCIA Cobertura
CARGO DEL JEFE ,
INMEDIATO Secretario de Despacho
CARGOS QUE LE ProfeS{onaI Un{verS{tarl_o de Acceso _
REPORTAN Profesional Universitario de Permanencia
Augxiliar Administratiyo de Cobertura
~ II.PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesionai en Administracion de E.riﬁpresas,sIr{gjeniéria

Industrial, Administracion Pablica, o Profesional en Gobierno y
relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
Gerencia de empresas, Gestién de empresas, Gestion Publica,
Gerencia Publica, Administracién Educativa 0 Pedagdgica.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Veinte (20) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS
BASICOS ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
Conocimiento en manejo de Indicadores Y Estadisticas.
Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Bases de Datos.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

- A.PROPOSITO PRINCIPAL.

1. Orientar las actividades de las areas que ejecutan la administracion del servicio educativo
en el municipio, definiendo las estrategias y planes de accién necesarios para asegurar la

prestacién del servicio educativo con calidad, eficiencia y cobertura.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion de la Cobertura
del Servicio Educativo.

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

3. Disefar estrategias de

Bucaramanga.

4, Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los

acceso para aumentar la cobertura en el Municipio de

objetivos y las metas propuestas.

P
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Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desemperio, Q/
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y absolver consultas teniendo en cuenta las politicas institucionales.

6. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

7. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefo
C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO A02. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educativo

1. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada uno y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion del area de
planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se
van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimiento a las metas previstas en el plan que
son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo Yy fortalecimiento a la gestion de los establecimientos educativos

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

2. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada. '

PROCESO A04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO BO01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del mddulo de
la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programasy proyectos

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

PROCESO C02. Proyectar cupos
1. Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa del Establecimiento Educativo para
definir las estrategias de continuidad en los establecimientos educativos.
7. Evaluar la viabilidad de estrategias de generaciéon de cupos, teniendo en cuenta los
parametros de eficiencia de la SE. . '
3. Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo, teniendo en cuenta los
parametros de eficiencia de la SE.

4, Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a los oferentes, teniendo
en cuenta los criterios de elegibilidad y los parametros técnicos y legales establecidos para
tal efecto.

5. Realizar talleres de capacitacion a los profesionales de las unidades desconcentradas,
establecimientos educativos, para asegurar el entendimiento de los lineamientos
relacionados con la proyeccién de cupos.

6. Programar y realizar visitas a una muestra de los EE de su jurisdiccion para verificar
solicitud de recursos.

7. Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del Q/
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servicio educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas
8. Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad.
PROCESO CO05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

1. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los parametros técnicos
y metodologicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados, las causas y
las acciones recomendadas.

2. Comunicar al EE la autorizacion para la correccion de inconsistencias detectadas a través
de la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los pardametros técnicos y
procedimentales definidos.

3. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a
la gestion de cobertura del servicio educativo, para remitirlos a asuntos disciplinarios.

PROCESO KO01. Autocontrol

1. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periodicos.

PROCESO N01. Seguimiento, analisis y mejora

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

. DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO N02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

ey 3. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de
Comunicaciones, Comité de Cobertura y Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos.

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

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

"~ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Se ha participado activamente en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de
planes, programas y proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas han sido
oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

3. Las materias de competencias del drea de desempefio han sido estudiadas, evaluadas y
conceptuadas debidamente, absolviendo en tiempo las consultas teniendo en cuenta las politicas
institucionales.

4. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
Entidad han sido realizados técnicamente y se han preparados oportunamente los informes

respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas. . Q/
s Calle 35 No. 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |
i}f r \% Carrera 11 No. 34 - 52 Edificio Fase Il
5; §;§ Conmutador: (57 - 7 ) 6337000 Fax. 6521777
www.bucaramanga.gov.co

S Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




0048

Bucaramanga
capital
sostenible

Alcaldia de
Bucaramanga

5. El funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demds funciones que le corresponden, de
acuerdo a las normas legales vigentes y al area de su desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracién, Creatividad e
innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACEON DEL Profesional Especializado/ Inspeccion y Vigilancia

EMPLEO
CODIGO 222
GRADO 28

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Inspeccion y vigilancia

Iclcﬁgglzs.bJEFE Secretario de Despacho

CARGOS QUE LE Profesional Universitario de Apoyo a Inspeccién y Vigilancia

— REPORTAN Augxiliar Administrativo de Inspeccion y Vigilancia
II.PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion de empresas, Derecho,
Administracion Publica, Ingenieria financiera, o Ingenieria
Industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, en
Gerencia de empresas, Gestion de empresas, Gestion Publica,
Gerencia PuUblica, Planeacion, o Administracion Educativa o
Pedagdgica.

E;?g:&zil A Veinte (20) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS Normatividad del sector publico y el sector educativo.

BASICOS ESENCIALES Funcionamiento del sector educativo.
Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

II1.COMPETENCIAS FUNCIONALES

A.PROPOSITO PRINCIPAL

1. Organizar, verificar el plan operativo anual de inspeccion y vigilancia, reglamento territorial

2
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y planear las actividades de visitas de control a las instituciones y centros educativos

oficiales, y privados, y de educacion formal y no formal del municipio de Bucaramanga.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO. _ :

1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestion de las

instituciones y centros educativos oficiales, privados, de
2. educacion formal y no formal del municipio de Bucaramanga.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el proceso de legalizacion de
instituciones y centros educativos oficiales y privados, y de educacion formal y no formal
del municipio de Bucaramanga.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempefio,
y absolver consultas teniendo en cuenta las politicas institucionales.

6. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

7. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempeio

capital
soslenible

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo.

1. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion de la oficina
asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y
recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas
en el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

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

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

1. Evaluar los resultados de la gestion de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA para poder tomar acciones que permitan optimizar su desempefio.

2. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del modulo de
la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

1. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
drea de planeacién. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes
requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

C
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1. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los parametros técnicos
y metodologicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados, las causas y
las acciones recomendadas.

2. Comunicar al EE la autorizacion para la correccion de inconsistencias detectadas a través
de la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los parametros tecnicos y
procedimentales definidos.

3. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a
la gestion de cobertura del servicio educativo, para remitirlos a asuntos disciplinarios.

PROCESO F01. Inspeccion y Vigilancia a la gestion de establecimientos educativos

1. Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de inspeccion y
vigilancia.

2. Verificacién de los informes de la visitas de control, seguimiento del plan operativo anual
de inspeccidn y vigilancia.

3. Organizar la logistica para las visitas de control de los EE, asegurando el cumplimiento de
los objetivos trazados.

4. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccién y vigilancia con el fin de
verificar su cumplimiento, segun la realizacion de las visitas, el cumplimiento de las fechas
de realizacidn y la recepcidn de los informes, donde se revisa si se cumplio con las
actividades planteadas, fechas estimadas y cual fue la fecha real en que se ejecutd la
actividad y se debe hacer el seguimiento de las metas e indicadores se cumplieron.

PROCESO F02. Legalizacion de establecimientos educativos

1. Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté completo y
coherente.

2. Organizar la logistica para las visitas de verificacién de requisitos para las diferentes
novedades.

3. Hacer el seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segun la realizacion
de las visitas y la recepcion de los informes.

o 4. Analizar los resultados del informe de visita del EE que fueron visitados con el fin de
aprobacion de licencia funcionamiento o reconocimiento oficial, o de las diferentes
novedades.

5. Revisar la informacion de verificacion de requisitos de las diferentes novedades para
analizar la consistencia de la documentacién suministrada.

PROCESO KO01. Autocontrol

1. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periodicos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO2. Administracion de documentos
1. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para 2_/
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garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

2. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo y en el Comité de
Comunicaciones.

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

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

_ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CF DS DE DESEMP| e

1. Se ha participado activamente en el drseno orgamzaaon coord|naC|on e]ecuoon y

control de planes, programas y proyectos, con miras a optimizar la utilizacién de los
recursos disponibles.

2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas han
sido
3. Oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

4, Las materias de competencias del drea de desempefo han sido estudiadas, evaluadas y
conceptuadas debidamente, absolviendo en tiempo las consultas teniendo en cuenta las
politicas institucionales.

5. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la Entidad han sido realizados técnicamente y se han preparados oportunamente los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. El funcionario estad cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y al area de su desempeno.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

o Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

BENOMINACION DEL Profesional universitario/Gestion de Programas y Proyectos
EMPLEO
CcODIGO 219 3/'
yy:sz'.% Calle 35 No. 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |
@ ﬁ P Carrera 11 No. 34 - 52 Edificio Fase Il
el E:Net Net = q.j i Conmutador: (57 - 7 ) 6337000 Fax. 6521777

: _ www.bucaramanga.gov.co
Sormpes Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia

whicontec




“, _‘ 4 - Pty oy
Alcaldia de 0 0 4 : A
Bucaramanga -

Bucaramanga
. capital
| soslenible

Ly
%

GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Planeacion

CARGO DEL JEFE , i .
Profesional Especializado de Planeacion

INMEDIATO
CARGOS QUE LE \
REPORTAN DEUEe
IL.PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Ciencias de la Administracién, Administracion
— de Empresas, Economia, Trabajador Social, Socidlogo, Ingenieria

Financiera, Administracién Publica, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, Economia, o Ingenieria de Sistemas.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional

CONOCIMIENTOS Planeacion y Administracion Publica.
BASICOS ESENCIALES

Administracion de Programas y Proyectos.

Normatividad y Administracion del Sector Educativo.

Elaboracién y evaluacion de proyectos

Manejo de Ofimatica, Internet y Bases de Datos.

Metodologias de planeacion y proyectos del DNP.

2 III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

A. PROPOSITO PRINCIPAL

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

educativo.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el analisis, la
formulacion y la inscripcidn de programas y proyectos.

2. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la ejecucion, control y
seguimiento de programas y proyectos.

3. Hacer seguimiento al plan de desarrollo en lo pertinente a los proyectos de la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

4. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

5 Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL .
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del drea de desempefio. U
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=G FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO ‘

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

1. Elaborar proyectos educativos encaminados al mejoramiento de la cobertura y la
calidad educativa, en concordancia con el plan de desarrollo, normas legales vigentes
sobre educacion, aplicando la metodologia indicada por Planeacion Nacional (MGA).

2. Radicar los distintos proyectos contemplados dentro del plan de desarrollo Municipal en
el banco de proyectos de Planeacion Municipal, llevar el respectivo control de los
codigos o nimeros de registros asignados a cada uno, para efectos del control de la
ejecucion presupuestal por proyectos.

3. Recopilar, preparar y hacer seguimiento y control a los indicadores del tablero de
— indicadores que conforman el Macroproceso A (Direccion Estratégica) segun lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador

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

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

1. Diligenciar los formatos del mddulo 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 DE EDUCACION DEL

MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

2. Poner a disposicion del Comité directivo la viabilidad de las iniciativas recibidas, para
que se generen las directrices necesarias y se tramite su aprobacioén o ajuste.

= 3. Informar a los gerentes de proyecto, acerca de las observaciones sehaladas para el
proyecto y realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapten a los
criterios técnicos y legales exigidos.

4, Una vez son aprobados los proyectos por parte del Comité directivo, llevar a cabo el
registro de los mismos en el Banco de Proyectos Territorial, garantizando la recepcion
del codigo de inscripcion SSEPI. En caso de no haberse podido inscribir el proyecto,
establecer las causas, para poderlas comunicar a los responsables de los proyectos.

5. Enviar la informacion de programas y proyectos formulados e inscritos en el Banco
Regional de Proyectos, para adelantar la definicion del POAL.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

1. Gestionar las actividades necesarias para el inicio de los proyectos y divulgarlas a cada
uno de los responsables de los proyectos.

2. Recopilar la informacién necesaria para la consolidacién del boletin estadistico de la
Secretaria de Educacion.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion del proyecto e identificar conjuntamente con el
Jefe de oficina asesora de planeacion, y con el gerente de proyecto, los ajustes
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la planeacion de los proyectos y
las premisas establecidas. Q/
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4. Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos formulados e inscritos en
el Banco Regional de Proyectos, a los responsables de los proyectos

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos.

— 1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

3. Realizar la mediciéon de los indicadores de los subprocesos del proyecto de
modernizacion segun lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer
o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

4. Definir productos no conformes, no conformidades, y ejecutar planes de mejora
respectivos.

5. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las accicnes respectivas para lograr

mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
a su area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacién de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacidon constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

) .
Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados ‘/
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oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.

8. Ha prestado asistencia tecnica y oportuna en el area de su desempefio.

9. Las evaluaciones periodicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le

corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e
innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL .
Profesional universitario/Asuntos Legales y Publicos

EMPLEO
cODIGO 219
. GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 2
Juridica
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Profesional Especializado de Juridica

CARGOS QUE LE

Profesional Especializado de Juridica
REPORTAN s P

I1.PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo Profesional como Abogado.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional

CONOCIMIENTOS Derecho Administrativo. Jj
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BASICOS ESENCIALES Legislacion Educativa.

Administracion Publica.

Contratacion Estatal.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

A.PROPOSITO PRINCIPAL

1. Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria juridica dentro de los
términos y el marco legal vigente a las diferentes areas de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

B. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional y dar soporte juridico a
las diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

2. Dar apoyo juridico en todos los procesos de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

3. Ingresar la informacidn relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

4. Prestar asistencia técnica a las &reas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios

1. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando le sea asignado,
cumpliendo con los parametros establecidos en el estudio juridico, técnico y econémico
y las recomendaciones del comité de conciliacion del Ente Territorial.

2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

3. Recolectar y analizar la informacién necesaria para interponer una accién judicial
contra un tercero o responder una accion presentada contra la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, y atender los procesos que se
encuentran activos dentro de los términos estipulados para el caso.

4. Procurar por el cumplimiento de lo acuerdos de conciliacion en los que participa la
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PROCESO MO3. Prestar asesoria juridica

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

PROCESO NO02. Administracion de documentos

Secretaria de Educacion segiin lo establecido por el ente conciliador-

1. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los
parametros legales y del cliente.

2. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
legislacion vigente. ‘

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

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

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su &rea, para la
correspondiente toma de decisiones.

Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo a
su area de especialidad.

Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefo y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los principios
constitucionales y de calidad.

Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.
Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio.

Las evaluaciones periddicas de gestidn, han sido presentadas en debida forma.

. El funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden, U

de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempeiio.
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COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e
innovacion. ;

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

 LIDENTIFICACION DEL EMPLEO.

DENOMINACION DEL Profesional universitario/Administrativa y Financiera/Recursos

B EMPLEO Humanos
CODIGO 219
GRADO 25
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE
Profesional Especializado de Recursos Humanos

INMEDIATO
CARGOS QUE LE NiFGnG
REPORTAN
| I1.PERFIL DEL CARGO
o ESTUDIOS | | Tl';ﬁlo profesional en cualquiera de las sigu‘iie.nt(.es d’i‘sciplinas:

Derecho, Economia, Trabajo Social, Administracion de Empresas,
Administracién  Educativa, psicologia, sociologia, Ingenieria
Industrial, Administracion Publica, Comunicacion Social, Gestion
Empresarial, Arquitectura, Ingenierfa Civil, Contaduria, Ingenieria
Financiera, ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Sistemas, ingenieria
de Vias, Medicina, Ingenieria Ambiental.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce (16) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS Derecho Administrativo.
BASICOS ESENCIALES

Legislacion Educativa.

Administracion Publica.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES y
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A. PROPOSITO PRINCIPAL

1. Proyectar actos administrativos relacionados con las novedades de personal asi como
tramitar y dar respuesta a requerimientos de los usuarios relacionados con la
administracion de planta de personal.

B. FUNCIONES GENERALES

1. Tramitar las peticiones, procedimientos, asesoria y acciones judiciales relacionadas
con la administracion de planta de personal directivo y administrativo de la
dependencia.

2. Proyectar actos administrativos propios del proceso de administracion de planta de
personal directivo y administrativo de la dependencia. .

3. Apoyar la entrega informes periodicos a organismos de control, MEN, y demés
entidades relacionados con la administracion de planta de personal de la SECRETARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

4, Asesorar a la oficina de némina de la SECRETARTA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA, en asuntos relacionados con la generacion de pagos de salarios a
personal docente directivo y administrativo.

5. Hacer seguimiento de derechos de peticion, peticiones, reclamaciones presentadas por
personas naturales y juridicas a la Secretaria de Educacion del Municipio de
Bucaramanga, relacionadas con la administracion de planta de personal de la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

6. Ingresar la informacién relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacidn respectivos.

7. Entregar informes con la periodicidad estimada por el Jefe Inmediato, acerca del
estado de las actividades a su cargo.

8. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO A04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones. l/
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PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

1. Deﬁr_:ir, actualizar y controlar la planta de personal docente, directivo docente y
administrativo adecuada a las necesidades identificadas para cumplimiento de los
objetivos establecidos por la SE para calidad, cobertura y eficiencia.

2. Coordinar y controlar el trdmite a las novedades de la planta de personal y verificar los
actos administrativos respectivos con el fin de cubrir las necesidades de manera
oportuna y adecuada y asegurar la actualizacién de la informacion relacionada.

3. Apoyar juridicamente los procesos relacionados con el tramite de personal docente y
directivo docente en calidad de amenaza.

PROCESO HO2. Seleccion e induccién de personal

1. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la SE para cumplir con los procesos
de seleccion, concursos docentes, concursos administrativos, nombramiento e
induccion del personal para garantizar el cumplimiento de las normas a que deba
someterse la SE y el adecuado uso de los recursos.

2. Dar soporte juridico a los procesos que se deriven con los procedimientos de
comunicacion y notificacién de actos administrativos y acciones legales que se deriven
de esta.

PROCESO HO04. Administracion de carrera

1. Coordinar y controlar los tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar la
inscripcion, actualizacion y ascenso en carrera administrativa para dar cumplimiento a
los derechos y promover el desarrollo del personal administrativo.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios

1. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando le sea asignado,
cumpliendo con los parametros establecidos en el estudio juridico, técnico y econémico
y las recomendaciones del comité de conciliacién del Ente Territorial.

2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

3. Recolectar y analizar la informacién necesaria para interponer una accién judicial
contra un tercero o responder una accién presentada contra la SE, y atender los
procesos que se encuentran activos dentro de los términos estipulados para el caso.

4. Procurar por el cumplimiento de lo acuerdos de conciliacion en los que participa la
Secretaria de Educacion segun lo establecido por el ente conciliador.

5. Realizar Proyeccién de respuestas a Derechos de Peticién incluyendo el seguimiento
respectivo.

6. Realizar Proyeccién de Contestacidn de acciones de tutela instauradas contra la
Secretaria de Educacion Municipal incluyendo el seguimiento respectivo.

7. Contestar y hacer seguimiento a las Acciones Populares.

8. Contestar y hacer seguimiento a las acciones de nulidad y nulidad y restablecimiento
del derecho.
PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

1. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de personal de modo que cumplan con
los parametros legales y del cliente desde el sistema humano. 2_/

2. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
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legislacion vigente. W

3. Asesorar juridicamente al personal que asi lo requiera y analizar y expedir conceptos u
orientaciones de tipo juridico.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

’

la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

3. Realizar la evaluacién constante de los procedimientos que tengan lugar en su
dependencia y estén a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los principios
constitucionales y de calidad

PROCESO N02. Administracion de documentos.

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

3. Realizar la medicion de los indicadores de los subprocesos del proyecto de
modernizacion segun lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer
0 proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

4. Definir productos no conformes, no conformidades, y ejecutar planes de mejora
respectivos.

5. Revisar de acuerdo con su area, los documentos que le sea asignados.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

____D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
asu area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estdn a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados _
oportunamente con la periodicidad requerida. 2/

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.
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8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio.
9. Las evaluaciones periodicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le
corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.

POR NIVEL
o Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e
innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

e

DENOMI‘NAC‘I‘()N DEL Pfofesional univefsitario/Admfnistfativé y !financhiera‘/liécursos

EMPLEO Humanos
CcODIGO 219
GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 1
B DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

sl A Profesional Especializado de Recursos Humanos

INMEDIATO
CARGOS QUE LE .
Ninguno
REPORTAN
II.PERFIL DEL CARGO
'ESTUbiOS | Titulo Profesional en Administracion de Empresas, 'Derecho,

Administracién Publica.
TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce (14) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS Derecho Administrativo.
BASICOS ESENCIALES

Legislacién Educativa.

Administracion Publica. Q/
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III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

C. PROPOSITO PRINCIPAL

1. Proyectar actos administrativos relacionados con las novedades de personal vy dar
apoyo al proceso de administracion de planta de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

D. FUNCIONES GENERALES

1. Tramitar las peticiones, y solicitudes en general de asuntos relacionados con

novedades de planta de personal de la SEB.

2. Apoyar al Profesional Especializado de Recursos Humanos, en el proceso de
identificacion de necesidades y tramite de asignacion de docentes, directivos y
administrativos para las instituciones educativas del Municipio de Bucaramanga.

3. Apoyar los estudio técnico de planta de personal de las Instituciones educativas del
Municipio de Bucaramanga.

4, Proyectar actos administrativos propios del proceso de administracion de planta de
personal directivo y administrativo de la dependencia.

5. Ingresar la informacion relacionada con la gestién del drea asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

6. Entregar informes con la periodicidad estimada por el Jefe Inmediato, acerca del
estado de las actividades a su cargo.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.
PROCESO A04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento Yy evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudesy correspondencia

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

PROCESO' HO1. Administrar la planta de personal

1. Definir, actualizar y controlar la planta de personal docente, directivo docente vy
administrativo adecuada a las necesidades identificadas para cumplimiento de los
objetivos establecidos por la SE para calidad, cobertura y eficiencia.

Iy

Coordinar y controlar el tramite a las novedades de la planta de personal y verificar los
actos administrativos respectivos con el fin de cubrir las necesidades de manera q/
oportuna y adecuada y asegurar la actualizacién de la informacion relacionada.
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PROCESO HO2. Seleccion e induccion de personal

1. Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la SE para cumplir con los procesos
de seleccion, concursos docentes, concursos administrativos, nombramiento e
induccién del personal para garantizar el cumplimiento de las normas a que deba
someterse la SE y el adecuado uso de los recursos.

PROCESO HO04. Administracion de carrera

1. Coordinar y controlar los trdmites pertinentes frente a la CNSC para realizar la
inscripcion, actualizacion y ascenso en carrera administrativa para dar cumplimiento a
los derechos y promover el desarrollo del personal administrativo.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigios

1. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando le sea asignado,
cumpliendo con los pardmetros establecidos en el estudio juridico, técnico y economico
y las recomendaciones del comité de conciliacion del Ente Territorial.

- 2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

3. Recolectar y analizar la informacién necesaria para interponer una accion judicial
contra un tercero o responder una accién presentada contra la SE, y atender los
procesos que se encuentran activos dentro de los términos estipulados para el caso.

4. Procurar por el cumplimiento de lo acuerdos de conciliacién en los que participa la
Secretaria de Educacion segin lo establecido por el ente conciliador.

5. Realizar Proyeccion de respuestas a Derechos de Peticion incluyendo el seguimiento

respectivo.
6. Realizar Proyeccion de Contestacién de acciones de tutela instauradas contra la

Secretaria de Educacién Municipal incluyendo el seguimiento respectivo.
7. Contestar y hacer seguimiento a las Acciones Populares.
8. Contestar y hacer seguimiento a las acciones de nulidad y nulidad y restablecimiento

del derecho.
PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

1. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de personal de modo que cumplan con
los parametros legales y del cliente desde el sistema humano.

’\ 2. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
legislacion vigente. "

3. Asesorar juridicamente al personal que asi lo requiera y analizar y expedir conceptos u
orientaciones de tipo juridico.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA. :

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

3. -Realizar la evaluacion constante de los procedimientos que tengan lugar en su
dependencia y esten a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los principios
constitucionales y de calidad

PROCESO NO02. Administracion de documentos.

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido eﬂ Qj
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tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

Y

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

4, Definir productos no conformes, no conformidades, y ejecutar planes de mejora
respectivos.

5. Revisar de acuerdo con su area, los documentos que le sea asignados.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio del cargo.

"D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
asu area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4, Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.

8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempeno.

9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le
corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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I.IDENTIFICACIoﬁ DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL . . .
Profesional universitario/ Inspeccion y Vigilancia

EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 23

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Inspeccion y vigilancia

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Secretario de Despacho

CARGOS QUE LE Profesional Universitario de Apoyo a Inspeccion y Vigilancia

REPORTAN Auxiliar Administrativo de Inspeccién y Vigilancia

ESTUDIOS Titulo Profesional e_h Adminiétraciéh de Em“pvresas, Dere'cwhd‘,
Administracion Publica, Ingenieria financiera, Sociologia, Trabajo
Social, Economia, Ingenieria Industrial o Licenciatura en cualquier

rama.
TIEMPO DE " '
EXPERIENCIA Catorce meses (14) meses de experiencia profesional.
CONOCIMIENTOS Normatividad del sector publico y el sector educativo.

BASICOS ESENCIALES :
Funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

I1I.COMPETENCIAS FUNCIONALES

e ~ A.PROPOSITO PRINCIPAL _ A
i 'Apoyar el disefo y ejecucion del plan opefativo anual de inspeccion y vigilancia, reglamento
as visitas de control a las instituciones y centros educativos oficiales, privados y |

territorial y  de |
de educacién formal y no formal del Municipio de Bucaramanga.

" BFUNCIONES GENERALES DEL CARGO S
1. Apoyar la coordinacién, supervision y control de los procesos relacionados con la gestion
de las instituciones y centros educativos oficiales, privados y de educacion formal y no

formal del Municipio de Bucaramanga.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el proceso de legalizacion de
instituciones y centros educativos oficiales, privados y de educacién no formal del

municipio de Bucaramanga.
3. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del drea asignada en los sistemas de l/
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informacion respectivos.

4. FElaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

5. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempeiio.
CIONADAS CON CADA UNO DE LOS

RTICIPA ELCARGO

PROCESO A02. Formulaciony aprobacion del plan de desarrollo educativo.

1. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los
programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion de la oficina
asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y
recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas
en el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

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

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

1. Evaluar los resultados de la gestion de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA para poder tomar acciones que permitan optimizar su desempefio.

2. Revisar, hacer seguimiento Yy evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacidn y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO BO1. Analisis, formulacion e inscripcion de programasy proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del modulo de
la metodologia general ajustada MGA 'y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programasy proyectos

1. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes
requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

1. Revisar-los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los parametros técnicos
y metodologicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados, las causas Yy |
las acciones recomendadas. :

2. Comunicar al EE la autorizacion para la correccidon de inconsistencias detectadas a traves
de.la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos y
procedimentales definidos.

3. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos asociados a
la gestion de cobertura del servicio educativo, para remitirlos a asuntos disciplinarios.

PROCESO FO1. Inspeccion y Vigilancia a la gestion de establecimientos educativos

1. Verificar el cumplimiento del reglamento territorial, plan operativo anual de inspeccion y Qj

vigilancia. .
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5. Verificacion de los informes de la visitas de control, seguimiento del plan operativo anual |
de inspeccion y vigilancia.

3. Organizar la logistica para las visitas de control de los EE, asegurando el cumplimiento de
los objetivos trazados.

4. Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccién y vigilancia con el fin de
verificar su cumplimiento, segin la realizacion de las visitas, el cumplimiento de las fechas
de realizacion y la recepcion de los informes, donde se revisa si se cumplié con las
actividades planteadas, fechas estimadas y cual fue la fecha real en que se gjecuto la
actividad y se debe hacer el seguimiento de las metas e indicadores se cumplieron.

PROCESO F02. Legalizacion de establecimientos educativos

1. Recibir y verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté completo y
coherente.

2. Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisitos para las diferentes
novedades.

3. Hacer el sequimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segin la realizacion
de las visitas y la recepcion de los informes.

4. Analizar los resultados del informe de visita del EE que fueron visitados con el fin de
aprobacion de licencia funcionamiento o reconocimiento oficial, o de las diferentes

novedades.

5. Revisar la informacion de verificacion de requisitos de las diferentes novedades para
analizar la consistencia de la documentacion suministrada.

PROCESO KO01. Autocontrol

1. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditorfa o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periodicos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar

las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con
. " ¢l fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SECRETARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO NO2. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del despacho, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental. '

2. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo y en €l Comité de.
Comunicaciones.

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

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

_ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 'CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Se ha participado activamente en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion 'y
control de planes, programas y proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los 1)
recursos disponibles.
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2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas han
sido Oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

3. Las materias de competencias del area de desempefio han sido estudiadas, evaluadas y
conceptuadas debidamente, absolviendo en tiempo las consultas teniendo en cuenta las
politicas institucionales.

4. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la Entidad han sido realizados técnicamente y se han preparados oportunamente los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. El funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y al area de su desempeno.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

s
DENOMINACION DEL Profesional universitario/Calidad Educativa/Mejoramiento
EMPLEO
cODIGO 219
GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Calidad educativa
CIAEGE DL QETE Profesional Especializado de Calidad Educativa
INMEDIATO
CARGOS QUE LE Profesional Universitario de Gestion Escolar
REPORTAN
I1.PERFIL DEL CARGO AT J Q}
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ESTUDIOS Titulo Profesional en Administraciéon de Empresas, Economista,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Financiera, Psicologia, Derecho,
Administracion Publica o Licenciatura en cualquier rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional

CONOCIMIENTOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
BASICOS ESENCIALES

Competencias y evaluacion educativa.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

Conocimiento en medios educativos.

I11.COMPETENCIAS FU

 APROPOSITO PRINCIF

1. Coordinar la asistencia técnico-pedagogica a los establecimientos educativos para la
formulacién y ejecucién de los planes de mejoramiento y proyectos educativos; asi
como disefiar y ejecutar programas de formacién y actualizacién permanente de
Docentes y Directivos Docentes y promover el uso de herramientas tecnologicas y
medios educativos con el fin de alcanzar los estandares de calidad reflejados en el
fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el mejoramiento
de los establecimientos educativos, en lo referente a gestion del PEI, planes de
formacion y capacitacion, estrategias pedagogicas, articulacion de niveles educativos,

~ . usos de medios educativos y experiencias significativas.

Coordinar actividades de capacitacion y formacién docente y directivo docente como
estrategia para elevar los niveles de mejoramiento en la calidad de la educacion en
Bucaramanga.

I

3. Ingresar la informacién relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacién respectivos.

4. FElaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.
5 Prestar asistencia técnica a las éreas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL

MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la misién del area de desempefio.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS ON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
5 LOS QUE PARTICIPAELCARGO

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados Q/

L 1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
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Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.
PROCESO BO01. Analisis, formulacion e inscripciéon de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del
modulo de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

1. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos
por el area de planeacién. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los
ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a
su cargo.

PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos

educativos

1. Hacer seguimiento al acompafiamiento de los establecimientos educativos para la
formulacion, modificacion y ejecucion de su PEL

2. Verificar la conformidad de plan de acompafiamiento a los establecimientos educativos
frente a la formulacion, ejecucion y seguimiento de los PMI

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

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

5. Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de acompahamiento en el uso de medios
educativos para los establecimientos educativos, para garantizar el uso adecuado de
los medios educativos en los Establecimientos Educativos.

6. Identificar, analizar, recopilar y promover experiencias significativas dentro de la
comunidad educativa con el fin de contribuir al mejoramiento de la gestion de los
establecimientos educativos. ’

7. Gestionar la ejecucién de os proyectos y realizar seguimiento a los mismos teniendo
como herramienta el SIGCE.

8. Apoyar en el proceso .PMI y realizar el respectivo seguimiento.
PROCESO EO1. Gestionar solicitudesy correspondencia

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

PROCESO NO1, Seguimiento, analisis y mejora

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para |
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO NO2. Administracién de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental. Q}

2. Realizar la transferencia secundaria de l0s documentos, después de haber cumplido el
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tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

3. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de calidad educativa.

4. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha
técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr
mayor eficiencia y efectividad en el proceso. Las demés funciones asignadas por la
autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno
del cargo.

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
a su area de especialidad.

3. las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacidén de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4, Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral. :

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.

8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempenio.

9. Las evaluaciones periodicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario estd” cumpliendo a cabalidad con las demas %unciones que le

corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracién, Creatividad €

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

- ——

o/

Calle 35 No. 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |
Carrera 11 No. 34 - 52 Edificio Fase Il

Conmutador: (57 - 7 ) 6337000 Fax. 6521777
www.bucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




il ' Bucaramanga
A 1R ‘ -
Atcaldia de 0 O 4 8 g‘; capital

Bucaramanga SOS tenib 'e

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL Profesional universitario/Calidad 'Educativa/Gestién de la Evaluacién

EMPLEO Educativa
CcODIGO 219

GRADO 23

NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Calidad educativa

CARGO DEL JEFE

. INMEDIATO Profesional Especializado de Calidad Educativa

Profesional Especializado de Calidad Educativa.
CARGOS QUE LE

REPORTAN
Profesional Universitario de Calidad/ Mejoramiento.
I1.PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Ingenieria

Industrial, Derecho, Economia, Ingenieria Financiera, Psicologia,
Contaduria, Administracién Publica o Licenciatura en cualquier
rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

BASICOS ESENCIALES i -, )
- Competencias y evaluacion educativa.

Manejo software humano.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
III.COMPETENCIAS FUNCIONALES :

1. Coordinar las actividades de mejoramiento y evaluacién educativa en los procesos de
ensefianza-aprendizaje y la gestion institucional que permitan cumplir los lineamientos
emitidos por el MEN, la normatividad vigente y los objetivos trazados por la SECRETARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, para alcanzar los estandares
establecidos en lo referente a calidad del servicio educativo.

= B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Coordinar, y hacer seguimiento al proceso de aplicacion de pruebas SABER en
Instituciones Oficiales y no Oficiales. Q/

2. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la evaluacion de
desemperio de docentes y directivos docente, autoevaluacién Institucional, asi como el
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uso de resultados para optimizar la prestacién y calidad del servicio educativo en
Bucaramanga. ' g

3. Ingresar la informacion relacionada con la gestién del area asignada en Ios sistemas de
informacidn respectivos.

4, Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

5. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio.

G: FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA "UNo iE LOS PRGCESOS EN
LOS QUE PART; CIPA EL CARGO

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestic’m.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

1. Generar el informe de gestidn del tablero de indicadores por eje de politica, para
medir la gestién y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretaria de
Educacion, definiendo las acciones requeridas para solucionar los aspectos que
impidan el cumplimiento de metas y logros.

2. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacién y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO BO1. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del
médulo de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

P 1. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos
definidos por el area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de
planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de
los proyectos a su cargo.

PROCESO DO1. Gestion de la evaluacion educativa

1. Gestionar la estrategia de aplicacion de las pruebas SABER., para dar cumplimientos a
los requisitos exigidos por el MEN.

2. Gestionar y hacer seguimiento a la aplicacion de la evaluacion de desempefo de
docentes y directivos docentes, para garantizar la calidad del servicio educativo.

3. Llevar el control en el software humano modulo de evaluacién de desempefio las
evaluaciones del personal docente y directivo docente.

4. Disefiar y hacer seguimiento a la estrategia de aplicacion de la autoevaluacién
institucional, para dar cumplimiento a la gestién del mejoramiento continuo en los
Establecimientos Educativos.

5. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso DO1. Gestion de
la evaluacién educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al plan de calidad 1/
educativa.
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6. Realizar ajustes al plan de calidad educativa, para realizar su publicacion.
PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento 7: continuo de los establecimientos i
educativos S '

1. FEjecutar planes de formacién y capacitacion de docentes y Directivos docentes.

2. Ingresar al software humano modulo capacitacion el registro de la asistencia de los
docentes y directivos docentes.

3. Elahorar las certificaciones de asistencia y remitirlas a Historias Laborales.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

o 1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SE.

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

PROCESO N02. Administracién de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

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

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

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
a su érea de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracidn municipal han contado con su oportuna
colaboracién en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de

especializacion.

4, Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estdn a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad. J
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6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerlda .

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que' elabora y/b reviéa.

8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio.

9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le

corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

— Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

 LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMENACTON DEE. Profesional universitario de Cobertura/Gestion de Matricula/

EMPLEO
CODIGO 219

o GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Cobertura

CARGO DEL JEFE

Profesional Especializado Cobertura
INMEDIATO TRIsEIEE! =5p

Técnico Administrativo de Matricula

Profesional Universitario de NEE

CARGOS QUG LE Profesional Universitario de Poblaciones

REPORTAN
Profesional Universitario de Permanencia
Profesional Universitario de Acceso
~ IL.PERFIL DEL CARGO T 1/
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ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion Plblica, Mercadeo vy .
Publicidad, Ingenieria Financiera, “Ingenieria - Industrial,
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria de Sistemas
o Licenciatura en cualquier rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Catorce meses (14) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS BASICOS | Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
ESENCIALES

Manejo de herramientas ofiméticas, Internet y Base de Datos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

I11.COMPETENCIAS FUNCIONALES
~ A.PROPOSITO PRINCIPAL
1. Organizar, planear y coordinar €l desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico

para el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion y auditoria de
matricula.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO. :

1. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud,
reserva, traslado y asignacion de cupos oficiales.

2. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de
matricula de cupos oficiales.

3. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el seguimiento a
la gestion y auditoria de matricula.

4. Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion de estrategias de
permanencia que permitan asegurar la continuidad de los alumnos en las Instituciones
educativas Oficiales.

5. Ingresar la informacion relacionada con la gestién del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

6. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

7. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempeiio.

C. FUNCIONES ESPECIFIC, ON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN |

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de ‘
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.
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PROCESO BO1. Analisis, formulacion e inscripcién de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de
la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

1. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes
requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO CO1. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronogramas para
la organizacion y gestion de cobertura del servicio educativo

1. Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de
matricula - oficial de acuerdo a los parametros establecidos por el MEN y los
requerimientos del servicio educativo en el Municipio de Bucaramanga.

PROCESO C02. Proyectar cupos

1. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa del Establecimiento Educativo para
definir las estrategias de continuidad en los establecimientos educativos.

2. Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos, teniendo en cuenta los
parametros de eficiencia de la SE.

3. Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo, teniendo en cuenta los
parametros de eficiencia de la SE.

4. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a los oferentes, teniendo
en cuenta los criterios de elegibilidad y los parametros técnicos y legales establecidos para
tal efecto.

5. Realizar talleres de capacitacion a los profesionales de las unidades desconcentradas,
establecimientos educativos, para asegurar el entendimiento de los lineamientos
relacionados con la proyeccion de cupos.

6. Programar y realizar visitas a una muestra de los EE de su jurisdiccion para verificar
solicitud de recursos.

7. Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del
servicio educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas.

8. Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad.
PROCESO C03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales

1. Generar y coordinar entrega de los formatos de pre matricula o reserva de cupos para
alumnos antiguos; lo anterior para asegurar la estandarizacion de la actividad en todos los
establecimientos educativos oficiales.

2. Consolidar la informacidon de pre matricula o reserva de cupos para alumnos antiguos de
los establecimientos educativos oficiales de su jurisdiccion, con el fin de identificar los
cupos disponibles o faltantes.

3. Definir criterios de asignacion de cupos oficiales y pesos para las variables de priorizacion,
teniendo en cuenta los lineamientos y directrices definidos por el MEN y la Entidad
Territorial, para la gestion de cobertura.

4, Gestionar las solicitudes de traslado de cupos presentadas en la jurisdiccién a su cargo,
teniendo en cuenta los cupos disponibles identificados y los criterios de asignacion y de
priorizacion establecidos. Una vez asignado el cupo para traslado, informar el padre de
familia o acudiente y a los establecimientos educativos para que se haga efectivo el 1
tramite. 1/

5. Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con la inscripcién de los alumnos
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nuevos en el establecimiento educativo, acordando con los rectores los puntos de
inscripcion y centros de acopio, distribucion de los formatos de inscripcidn a los aspirantes, |
registro de la inscripcion, consolidacion y reporte de informacién a la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

6. Consolidar, clasificar y revisar las solicitudes de traslado y los cupos faltantes reportados
por los EE de la jurisdiccion, para definir las estrategias a implementar. Lo anterior
teniendo en cuenta los parametros de tiempo establecidos en el cronograma de matricula.

7. Informar a los interesados, los resultados del proceso de traslado o transferencia de
alumnos a Establecimientos Educativos, teniendo en cuenta los parametros de tiempo
establecidos en el cronograma de matricula.

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

9. Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con el registro de matricula de
cupos oficiales, teniendo en cuenta los pardametros técnicos y legales establecidos.

e PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

1. Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y recursos
involucrados. La planeacion de la auditoria debe contemplar los aspectos técnicos
definidos en el proceso de seguimiento a la gestion de matricula; disefar la lista de
verificacion con la cual sera ejecutada la auditoria en los EE.

2. Ejecutar la auditoria en el EE, a través del examen de evidencias objetivas, el registro de
los hallazgos encontrados y la consolidacion de la informacién en el respectivo informe de
auditoria.

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

4, Analizar el comportamiento o la tendencia historica de la informacion reportada por cada
EE en los informes de matricula. Este analisis se debe realizar teniendo en cuenta los
criterios y parametros técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestion de
matricula.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

o 1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESO I01. Adquirir Bienes y Servicios

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

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

3. Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccién o
por finalizacion anticipada de estos.

4, Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurso o convenios, \)/
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.
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PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

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

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

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Se ha participado activamente en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucion y
control de planes, programas y proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas han
sido oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

3. Las materias de competencias del area de desempefio han sido estudiadas, evaluadas y
conceptuadas debidamente, absolviendo en tiempo las consultas teniendo en cuenta las
politicas institucionales.

4, Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la Entidad han sido realizados técnicamente y se han preparados oportunamente los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y al area de su desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacién a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

i
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DENOMINACION DEL
EMPLEO

Profesional universitario/Cobertura/ Permanencia.

CODIGO 219
GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Cobertura

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Profesional Especializado de Cobertura

CARGOS QUE LE

Profesional Universitario de Matricula

REPORTAN Profesional Universitario de Estrategias de Acceso
I1.PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS ‘ Titulo Profesidﬁa] en Adﬁiinistraciéh PGBI'ica, M'éfcégec; y

Publicidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria de Sistemas o
Licenciatura en cualquier rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional

CONOCIMIENTOS
BASICOS ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

A.PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestién de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico
para evaluar la informacion de la oferta en lo referente a proyeccién y asignacion de
cupos para los EE oficiales, y de las actividades involucradas en la auditoria de
matricula, asi como aanalizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion
de estrategias de permanencia que permitan asegurar la continuidad de los alumnos
en EE Oficiales

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la consolidacion de la
proyeccion de cupos y de estrategias de permanencia.

Proponer programas de mejoramiento de las condiciones locativas y de medio
ambiente de la IE oficiales como estrategia de permanencia de los estudiantes.

Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos y actividades de los programas
del MEN en conjunto con la Secretaria de Educacion de Bucaramanga en el programa

V/
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de Primera Infancia y la contratacion del servicio educativo segln Decreto 2355 de
2009, por medio de la convocatoria y seguimiento a las adJUdICEICEOI'leS de subsidios de
la Educacion Superior para estudiantes UIS y Ceres.

4. Coordinar, supervisar y controlar el desarrollo de los procedimientos y actividades
establecidas para garantizar el buen funcionamiento de los convenios de Primera
Infancia.

5. Coordinar y controlar las actividades de los proyectos de ondas y Pro nino.

6. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

7. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

8. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del érea de desempeno.

== C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO BO1. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del rea a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del
mdédulo de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a

desarrollar.
PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

1. Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos
por el area de planeacidn. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los
ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a
su cargo.

2. Pertenecer y Asistir a los diferentes comités departamentales del programa ONDAS.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO C02. Proyectar cupos

1. Analizar y evaluar la informacidon de oferta educativa del Establecimiento Educativo
para definir las estrategias de continuidad en los establecimientos educativos.

2. Evaluar la viabilidad de estrategias de generamon de cupos, teniendo en cuenta los
parametros de eficiencia de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA.

3. Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo, teniendo en cuenta
los parametros de eficiencia de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE \/
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4. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a los oferentes,
teniendo en cuenta los criterios de elegibilidad y los parametros técnicos y legales
establecidos para tal efecto.

5. Realizar talleres de capacitacion a los profesionales de las unidades desconcentradas,
establecimientos educativos, para asegurar el entendimiento de los lineamientos
relacionados con la proyeccion de cupos.

6. Programar y realizar visitas a una muestra de los EE de su jurisdiccidon para verificar
solicitud de recursos.

7. Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del
servicio educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas.

8. Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad.
Coordinar y asesorar el Programa de Atencion Integral a la Primera Infancia a través
de sus modalidades de atencién (Entorno Institucional, Entrono Comunitario, Entorno

— Familiar

10. Verificacion de las edades de los nifios y nifias que se encuentran siendo atendidos en
los diferentes entorno de atencion y en la base de datos suministrada por la red
juntos.

11. Realizar visitas institucionales donde se presta el servicio del programa de atencion
integral a la primera infancia, programas paipi, sipi para garantizar el
acompanamiento y verificacion de manera directa a las condiciones en las que se
presta el servicio.

12. Brindar atencion directa y asistencia tecnica en los casos que se requiera, a los
prestadores del servicio y a la comunidad en general, en lo relacionado con el
programa de atencion integral a la primera infancia.

13. Articular a los miembros que forman parte del Nodo de Primera Infancia a la Red para
la Infancia y asistir a todas y cada una de las actividades programadas en la Red.

14. Coordinar el programa de subsidios educativos a traves del banco de oferentes, uis.

15. Hacer seguimiento a la Educacion contratada con Banco de Oferentes a través de la
verificacion en campo y sistematica de los estudiantes que cumplen con los requisitos
para que se les otorgue el respectivo subsidio educativo.

16. Realizar seguimiento, acompanamiento y veeduria a los prestadores del servicio que
conforman el Banco de Oferentes

17. Consolidar la informacién correspondiente de los cupos educativos que oferta la
Secretaria de Educacién para que sean asignados a la poblacion gozaban de los
subsidios educativos a través del Banco de Oferentes.

18. Validar, verificar, y consolidar la informacion correspondiente a los subsidios educativos
que otorga la Secretaria de Educacion a la poblacién que pertenece a CERES
Bucaramanga, UIS Bucaramanga.

19. Desarrollar programas donde se incluyen metodologias flexibles tales como:

Aceleracion del aprendizaje y Poblacion Menor Trabajadora a través del seguimiento,
acompafamiento y veeduria a las Instituciones Educativas oficiales donde se imparten

los programas.
20. Asistir a los diferentes comités relacionados con el tema de de Erradicacion del trabajo
infantil al comité de Poblacion Menor Trabajadora.
PROCESO C05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

1. Revisar los informes de auditoria, para verificar el cumplimiento de los parametros
técnicos y metodoldgicos establecidos y la consistencia entre los hallazgos reportados,
las causas y las acciones recomendadas. /

n

2. Comunicar al EE la autorizacion para la correccion de inconsistencias detectadas a
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través de la modalidad de “novedad de matricula”, teniendo en cuenta los parametros
tecnicos y metodoldgicos definidos. : ’

3. Identificar casos criticos de incumplimiento en las directrices y procedimientos
asociados a la gestion de cobertura del servicio educativo, para remitirlos a asuntos
disciplinarios.

4. Enviar al MEN el informe de auditoria con el seguimiento de la matricula y el estado de
avance detallado del mismo, incluyendo los indicadores principales, casos criticos y
proyectos pendientes relacionados con cobertura.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los

procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO N02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

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

~_ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su drea, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo a su
area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracién en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de

especializacion.

4, Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los principios
constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.
8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el drea de su desempefio.

9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma. J
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10. El funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden
de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES:

Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e
innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

10N DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL Profesional universitario /Cobertura/Acceso y

EMPLEO Permanencia/Poblaciones vulnerable.
CODIGO 219

GRADO 23

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Cobertura

EL JEFE i i
CARGO DEL J Profesional Universitario de Permanencia

INMEDIATO
- CARGOS QUE LE .
Ninguno
REPORTAN
- ILPERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion Pﬂb[ica, Mercadeo y

Publicidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria de Sistemas
o Licenciatura en cualquier rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Catorce meses (14) meses de experiencia profesional

CONOCIMIENTOS BASICOS | Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet.

III.CGMPETENCIAS FUNCIONALES

A. PROPOSITO PRINCIPAL

1. Organlzar planear y coordmar el desarrollo de los procedlmlentos y actividades &/
establecidas para garantizar el acceso y la permanencia de las poblaciones vulnerables
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al servicio educativo, asi como la gestion de proyectos y procedimientos orientados a
mejorar las condiciones educativas de dichas poblaciones.
B. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Coordrnar superwsar y controlar los procedlmlentos y Ias actmdades relamonadas con
el acceso y la permanencia de las poblaciones especiales.

2. Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones
vulnerables que pertenecen a la jurisdiccion de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

3. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos y las actividades relacionadas con
la gestion del PEI en los establecimientos educativos oficiales y no oficiales que
atienden poblaciones especiales.

4. Coordinar, supervisar y controlar los planes de mejoramiento definidos a nivel
_— territorial para asegurar la atencion de poblaciones en condiciones de vulnerabilidad.

5. Coordinar, supervisar y controlar los eventos asociados a la formulacion y revisién de
estrategias pedagdgicas y la evaluacidn de experiencias significativas, orientados a
mejorar las condiciones educativas de las poblaciones vulnerables.

6. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

7. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

8. Prestar asistencia técnica a las &reas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

ik 1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO BO01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del
modulo de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a

desarrollar.
PROCESO B02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos

1. Gestionar la ejecucidn de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos
por el drea de planeacién. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los
ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a

Su cargo.
PROCESO CO1. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para '
la organizacion y Gestion de Cobertura del Servicio Educativo 0 /
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1. Publicar y entregar los comunicados de las estrategias de acceso definidas para el
servicio educativo, teniendo en cuenta los lineamientos generales para-la organizacion
de la gestion de matricula oficial. . s

2. Apoyar el desarrollo de las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestion
de matricula, suministrando a los asistentes el material disefiado como guia o soporte
de la capacitacion.

3. Apoyar la aplicacién de la evaluacion de entendimiento realizada para evaluar el grado
de comprension de los temas relacionados con las directrices y los lineamientos de la
gestion de cobertura. Dicha evaluacion, debe ser aplicada a los asistentes y ausentes
(invitados no presentes).

4. Convocar y capacitar en el sistema de informacién de matricula, teniendo en cuenta los
parametros técnicos de la herramienta tecnoldgica.

PROCESO C02. Proyectar cupos

1. Apoyar la recepcion y consolidacion de la informacion relacionada con la proyeccion de
cupos de cupos de los establecimientos educativos.

2. Enviar comunicados oficiales a los establecimientos educativos, para reportar el
incumplimiento en la consolidacion y el envio de informacién solicitada.

3. Apoyar la generacion de reportes de proyeccion de cupos, necesarios para analizar el
estado de la oferta educativa a partir del nimero de cupos excedentes y faltantes.

PROCESO CO03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales

1. Registrar en la herramienta tecnolégica de matricula (cuando aplique), la informacién
correspondiente a los alumnos reportados por las entidades de Bienestar Social o
Familiar que requieren cupo en los EE. Lo anterior, teniendo en cuenta los parametros
técnicos y de operacidn de la herramienta tecnoldgica.

2. Enviar a cada EE los Formularios diligenciados para continuidad de jardin de los nifios
provenientes de Bienestar social o familiar, teniendo en cuenta los parametros de
tiempo definidos en el cronograma de matricula.

3. Suministrar al acudiente o responsable y a las entidades de Bienestar Social o Familiar,
la informacion sobre el Establecimiento Educativo que fue asignado para la atencion
del nifio, teniendo en cuenta los parametros de tiempo definidos en el cronograma de
matricula.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO NO01. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos.

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el j
tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de| °
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retencion documental.

3. Realizar la medicion de los indicadores. de los subprocesos. del proyecto de
modernizacion segun lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer
O proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

4. Definir productos no conformes, no conformidades, y ejecutar planes de mejora
respectivos.

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

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

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su drea, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
a su area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.

8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio.

9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le

corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

/
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DENOMINACION DEL

Profesional universitario / cobertura/NEE/Matricula.

EMPLEO
CODIGO 219
GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Cobertura

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Profesional Especializado de Cobertura

CARGOS QUE LE Profesional Universitario de Matricula

REPORTAN Profesional Universitario de Estrategias de Acceso
~ ILPERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Administracion Publica, Mercadeo y

Publicidad, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria de Sistemas o
Licenciatura en cualquier rama.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
BASICOS ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos.

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

A.PROPOSITO PRINCIPAL.

1. Organizar, planear y coordinar el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico
para evaluar la informacion de la oferta en lo referente a proyeccion y asignacion de
cupos para poblacion con NEE, y apoyar el proceso de matricula general.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud,
reserva, traslado y asignacién de cupos oficiales de poblacion con NEE.

2. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de
matricula de cupos oficiales, de poblacién con NEE.

3. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud,
reserva, traslado y asignacion de cupos oficiales.

4. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de )\/
matricula de cupos oficiales.
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5. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el seguimiento a
la gestion y auditoria de matricula. : : ‘ :

6. Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion de estrategias de
permanencia que permitan asegurar la continuidad de los alumnos en EE Oficiales

7. Ingresar la informacidn relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

8. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

9. Prestar asistencia técnica a las &reas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la misién del drea de desempeiio.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO A04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestién del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO BO1. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

1. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del 4rea a la
cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos del
modulo de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

1. Gestionar la ejecucidn de los proyectos a su cargo y realizar sequimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos
por el area de planeacion. Identificar riesgos y reportar al drea de planeacion los
ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a
su cargo.

PROCESO CO1. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para
la organizacion y Gestion de Cobertura del Servicio Educativo

1. Crear e impulsar la implementacion e institucionalizacion de las Politicas Publicas en
Educacion inclusiva.

2. Apoyar a la Secretaria de educacion Municipal en el proceso de organizacion de la
oferta educativa para la poblacion con necesidades educativas especiales y talentos
excepcionales del Municipio de Bucaramanga

3. Prestar asistencia técnica y pedagdgica a los Establecimientos Educativos que reporten
matricula de poblacién con discapacidad o con capacidades excepcionales en lo
relacionado con el ajuste de las diversas areas de la gestidn escolar para garantizar
una adecuada atencion a los estudiantes alli matriculados y ofrecerles los apoyos
requeridos.

4. Comunicar al MEN el nimero de Establecimientos Educativos con matricula de
poblacion con discapacidad y poblacién con capacidades o talentos excepciones con el Q/
fin de ubicar los recursos humanos y técnicos requeridos y desarrollar programas de
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sensibilizacion de la comunidad escolar y formacion docente en el manejo de
metodologias y didacticas flexibles para la inclusion de estas poblaciones articulando &
planes de mejoramiento institucional y plan territorial de capacitacion.

5. Participar en la revisidn, ajuste, seguimiento y evaluacién del proyecto educativo
(P.E.I) de la Institucidn Educativa Normal Superior en lo que respecta a la inclusién de
la poblacién con necesidades educativas.

6. Establecer comunicacién con el personal de apoyo ubicado en los establecimientos
educativos.

/. Participar en todo lo relacionado con educacién Inclusiva.

PROCESO C02. Proyectar cupos
1. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa del Establecimiento Educativo de
poblacion con NEE.
Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos, para poblaciéon con NEE.

Analizar la viabilidad de implementar un nuevo modelo educativo, teniendo en cuenta
los parametros de eficiencia de la SE.

4. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a los oferentes,
teniendo en cuenta los criterios de elegibilidad y los pardametros técnicos y legales
establecidos para tal efecto.

5. Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del
servicio educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas.

6. Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad del programa de
inclusion.
7. Coordinar y asesorar el Programa de Atencion Integral a la Primera Infancia a través

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para

eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
G procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.,

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

PROCESO N02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de

retencion documental.

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

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

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones. U
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2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo a su
area de especialidad. : o :

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su drea de
especializacion.

4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los principios
constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.

8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el drea de su desempefio.

9. Las evaluaciones periodicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,

de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e

innovacion.

a ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

L

| Profesional universitario/Administrativa y Financiera/ Bienes y

DENOMINACION DEL

EMPLEO Servicios.

CODIGO 219

GRADO 23

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Bienes y Servicios

CARGO DEL JEFE Secretario de Educacion

INMEDIATO ¥

S Calle 35 No. 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |

i, “@g‘ Carrera 11 No. 34 - 52 Edificio Fase I
i / ';{éw Conmutador: (57 - 7 ) 6337000 Fax. 6521777
% & www.bucaramanga.gov.co

Commpeat. Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




EXr Y . Bucaramanga
gl 00@@ D capital
A, . a - soslenible

Técnico de Bienes y Servicios

~ IL.PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo profesiohalwévn cualquiera de las siguientes disciplinas:

Ingeniero Civil, Arquitectura, Ingenieria de Vias, Ingenieria
Industrial, Administrador de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Eléctrica.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional.

Conocimientos en Contratacion Publica.

Conocimiento en Disefio, construccién y mantenimiento de
il locativas.

III COMPETENCIAS FUNCIONALES

1. Propender por el funcionamiento adecuado y eficiente de las locativas adscritas a las
Instituciones y Centros Educativos del Municipio y del suministro de los insumos requeridos
para operar eficientemente.

B. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Ejecutar labores de seguimiento y mantenimiento a las locativas de las Instituciones y
Centros Educativos Oficiales del Municipio.

2. Ejecutar actividades relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios requeridos para
las instituciones y centros educativos oficiales.

3. Elaborar y hacer seguimiento al plan de compras para la Secretaria de Educacion del
— Municipio de Bucaramanga.

3. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los  sistemas de
informacion respectivos.

4. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y conforme
a las metas del area asignada.

5. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARTA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio.

FUNCION ES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PRGCESOS EN LOS
: QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados 2/
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1.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia
1;

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios
1.

PROCESO I102. Gestionar recursos fisicos

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
1.

2.

PROCESO N02. Administracion de documentos
1.

© © N v s W

Ml W Rajd

Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area aS|gnada

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviarlas conforme al software SAC.

Elaborar presupuestos y demas aspectos técnicos de los contratos de obra en la fase
precontractual.

Realizar visitas de obra con proponentes en la fase precontractual y cada vez que sea
necesario.

Realizar visitas de obra con proponentes en la fase contractual.

Ejercer labores de supervision de contratos y convenios.

Liguidar convenios y contratos

Evaluar y realizar sequimiento a proveedores

Brindar apoyo a los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Elaborar y hacer seguimiento al Plan de Compras

Manejar Requisiciones

Administrar activos vy fijos.

Gestionar servicios publicos

Realizar mantenimiento de infraestructura

Realizar seguimiento y administrar convenios y contratos

Realizar visitas a las instituciones educativas para valorar el estado de las locativas.
Manejar Almacén

Atender Servicios Generales

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

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

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental. l/
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Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura.

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

~ D.CONTRIBUCIONES INDI ALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Se ha participado actlvamente en eI disefio, organizacién, coordinacion, ejecucion y
control de planes, programas y proyectos, con miras a optimizar la utilizacion de los
recursos disponibles.

2. Las acciones que deben adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas han
sido oportunamente proyectadas, desarrolladas y recomendadas.

3. Las materias de competencias del drea de desempefio han sido estudiadas, evaluadas y
conceptuadas debidamente, absolviendo en tiempo las consultas teniendo en cuenta las
politicas institucionales.

= 4. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la Entidad han sido realizados técnicamente y se han preparados oportunamente los
informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demés funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y al area de su desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e
innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

DENOMINACION DEL | Profesional hnifv‘/é;réitaria/Adminiéé}é;fiva ;‘F’inancie:ra* ¥ Servicios

EMPLEO Informaticos.

CODIGO 219

GRADO 23

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y financiera

;:NA :ggllz_f_;JEFE Secretario de Educacion J
8
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CARGOS QUE LE - . . :
Tecnico Operativo de Servicios Informaticos

REPORTAN
~ ILPERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo Profesional en Ingenieria de S‘isterhas 0 In“getniero
Informatico.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.
BASICOS ESENCIALES

Administracion de base de datos.

Administracion de seguridad en tecnologia.

Administracion de redes informaticas.

Administracion de hardware y software.

Administracion de servicios de comunicaciones.

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura
especifica vigente.,

TILCC

| ROPGSET@ PRINCIPAL

1. "Admlnlstrar y gestionar Ioswcomponentes de la plataforma tecnologlca |nformat|ca de la
Secretana de educacion, garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacion.
* ..B: FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la admlnlstraqon eficaz del
drea de servicios informaticos de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA.

2. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

3. Llevar el control del software y hardware asignado a la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

4. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacion respectivos.

5. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

6. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempeﬁo

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion. Q/

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area|
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asignada.
PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestién del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO GO1. Gestidn del sistema de informacion

1. Planear la recoleccién de la informacién necesaria para el funcionamiento de la Secretaria
de Educacion y poder cumplir con la normatividad vigente en cuanto a entrega de
informacion.

2. Realizar la capacitacion del personal administrativo, docente y directivo docente
responsable de la recoleccion de la informacion.

3. Consolidar y validar la informacion generada por los EE y las areas de la SE, con el fin de
contar con insumos de calidad para la toma de decisiones.

4. Generar los reportes de informacidn que exige la normatividad y los demas requeridos por
las &reas de la SE y los EE para la toma de decisiones.

PROCESO LO1. Formulacion y ejecucién del plan de tecnologia e informatica

1. Coordinar la definicién, actualizacién y seguimiento al plan estratégico de tecnologia
informatica (PETI) de la Secretaria de Educacion.

PROCESO L02. Mantenimiento y soporte técnico de la infraestructura tecnoldgica

1. Coordinar la solucién a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel (asesoria
telefénica especializada, o visita de campo) y coordinar el soporte ofrecido por
proveedores para asegurar €l correcto funcionamiento de la plataforma tecnoldgica e
informatica de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

2. Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las condiciones
iniciales (alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el correcto funcionamiento
de los componentes de la infraestructura tecnoldgica.

PROCESO L03. Administracién de la plataforma tecnoldgica informatica

1. Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de
hardware, software y comunicaciones informaticas para brindar el correcto, oportuno y
permanente funcionamiento de la plataforma tecnoldgica que soporta los procesos de la
Secretaria de Educacion y establecimientos educativos.

2. Identificar y coordinar las actividades de actualizacion y disefio de la pagina Web de la
Secretaria de Educacidn, basado en los requerimientos realizados por las areas de la SE 'y
los establecimientos educativos.

3. Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacidn de software, ya sea que éste sea
desarrollado por el area de servicios informaticos o una entidad externa con el fin cubrir
los requerimientos de manejo de informacion de los procesos misionales y de apoyo de la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

PROCESO L04. Mantenimiento y administracion de la seguridad de la plataforma
tecnologica

1. Coordinar y verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informacion
de la Secretaria de Educacién, programando y asignando actividades de administracion de
copias de seguridad, verificando y realizando el seguimiento al control de acceso a los
recursos IT por parte de los usuarios y funcionarios de la Secretaria.

2. Definir y actualizar constantemente el plan de contingencias de la Secretaria de Educacion
con el fin de garantizar la continuidad y sostenimiento en la prestacion de los servicios de
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA. Jj
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1.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

PROCESO N02. Administraciéon de documentos

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

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

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

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

~ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su &rea, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo a
su area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacidon constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los principios

- constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.

8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempeiio.

9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempeno.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES:

Orientacién a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con |a
Organizacion.

POR NIVEL , J
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e 1
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ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones
DENOMINACION DEL T
EMPLEO rofesional universitario/Administrativa y Financiera /Financiera
CODIGO 219
' GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 2

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Profesional Especializado de Administrativa y Financiera.

CARGOS QUE LE Técnico Administrativo de Presupuesto

REPOITAN Técnico Administrativo de Contabilidad (FSE)
" ILPERFIL DEL CARGO
ESTUDde Tituld 'ﬁ’rofemsibﬁai Hen éohtédurfa Pa4blicé,w‘.;E¢6nomia,

Administracién de Empresas o Ingenieria Financiera.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional

CONOCIMIENTOS Régimen Contable y Estatuto Tributario.

BASICOS ESENCIALES

Administracion Publica.

Presupuesto, Tesoreria y Manejo de Inversiones.

Ofimatica y manejo de sistemas de informacion.

Legislacion sobre administracién de recursos financieros publicos.

Normatividad del sector educativo.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

1. Elaborar, realizar seguimiento y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de )
Educacion, garantizando el correcto uso de los recursos provenientes del SGP y recursos . J
propios de acuerdo a lo establecido en el plan de inversion del plan de desarrollo
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educativo y los gastos de funcionamiento y a la normatividad vigente.
B.FUN 'ONES GEN RALES DEL CARGO

1. Coordlnar las actmdades requendas para la admnmstramon eﬁcaz de! presupuesto
asignado a la Secretaria de Educacion del Municipio de Bucaramanga.

2. Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos financieros asignados a la Secretaria de
Educacién del Municipio de Bucaramanga y sus Instituciones educativas.

3. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas de
informacién respectivos. :

4. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

5. Prestar asistencia técnica a las &reas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

== 1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacién y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del drea asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO ]01. Presupuesto

1. Solicitar a las demas areas la informacion requerida para la elaboracion del presupuesto y
verificar que se incluya todo lo referente a los ingresos, recursos de capital y gastos de la
Secretaria de Educacion.

2. Elaborar y gestionar la aprobacion del proyecto de presupuesto de ingresos, inversion y
gastos de funcionamiento de la Secretaria de Educacion para la vigencia, lo anterior de
acuerdo a la informacion recibida de la proyeccion de ingresos de recursos propios y del
SGP, de lo establecido en el plan de inversiones del plan desarrollo educativo, de los
gastos asociados a la planta de personal docente, directivo docente y administrativo
aprobada y del plan de compras, con el fin de asegurar los recursos financieros requeridos
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

3. Ingresar y actualizar en el sistema el presupuesto aprobado, de acuerdo a los rubros Q/
presupuestales y montos aprobados en el decreto de distribucion y liquidacion del
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presupuesto por concepto de ingresos y gastos de funcionamiento e inversion de la
vigencia. ' - _ ’

4. Recibir y verificar las solicitudes de CDP, RP y compromisos de pago, asegurando la calidad
en la informacion recibida, asi mismo realizar el respectivo seguimiento al presupuesto y al
cierre presupuestal de la vigencia, generando los respectivos informes al Despacho de la
SE, con el fin de realizar las modificaciones al presupuesto cuando se requieran y enviar la
informacion requerida por el MEN y los entes de control que la soliciten.

5. Elaborar matriz de ingresos y egresos, con el fin de realizar seguimiento al presupuesto
aprobado, comparado con el ejecutado realmente.

6. Calcular las obligaciones contraidas y constituir las reservas de caja para amparar los
compromisos que se hayan derivado de la entrega de los bienes, obras y servicios, que
hayan sido recibidas a satisfaccion antes del 31 de diciembre de la vigencia que se cierra.

7. Brindar acompafiamiento a los fondos de servicio educativo para asegurar su correcta
elaboracion.

ik PROCESO J03. Contabilidad

1. Realizar asesorias a los establecimientos educativos con relacion a la presentacion de los
reportes de informacion financiera, econdmica y social para asegurar su correcta
elaboracion de acuerdo los requerimientos establecidos.

2. Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informacion econdémica y social de
la Secretaria de Educacion y de los establecimientos educativos para identificar debilidades
y fortalezas y establecer el plan de accion a seguir.

3. Verificar y consolidar la informacion contable presentada por los fondos de servicio
educativo para hacer remitida a la contaduria general de la nacion.

PROCESO KO1. Autocontrol

1. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de

informes periédicos.
PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO2. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

3. Participar activamente en las funciones descritas en el comité de compras.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio del cargo. ,\/
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__ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo a
su area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

— 4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma

integral.

5. Se ha realizado la evaluacién constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los principios
constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la pericdicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.
8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio.
9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le corresponden,
de acuerdo a las normas legales vigentes y a su érea de desempefio.

i ¢ IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL T Profesidﬁal ﬁnivergitariékAdminis:cfétiQé yﬁFinanciéra /SeNicio de
EMPLEO Atencién al Ciudadano Q‘/
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CODIGO 219
GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y financiera
CARGO DEL JEFE Secretario de Educacion
HEHMEDIATO Profesionales Especializados
CARGOS QUE LE Auxiliar Administrativo de Servicio de Atencion al Ciudadano (SAC)
REPORTAN
ESTUb.IOS Titulo Préfesional en Psicolégl'a,‘ingeniérl'a Indust;iél,

Administracién de Empresas, Administracion Financiera,
Administracion Publica, Sociologia o Trabajo Social.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS Legislacion Educativa y del Sector Publico.
BASICOS ESENCIALES

Implementacion de estrategias para mejorar la atencidn al cliente.

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que
conforma la cada cadena de valor de la SE.

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas.

ManeJo de herramientas ofimaticas e Internet.

- R ST COMPETENCIAS FUNCIONALES

A.PROPOSITO PRINCIPAL

1. Coordinar y controlar el servicio de atencion al ciudadano y manejo de la
correspondencia de la SE para cumplir los objetivos establecidos con relacion al
mejoramiento de la atencion y satisfaccion del ciudadano.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracién eficaz
del &rea de servicio de atencion al ciudadano de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

2. Evaluar y hacer trazabilidad a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los
usuarios a la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

3. Hacer seguimiento al grado de satisfaccion del usuario de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

4. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacion respectivos. 1/

5. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
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conforme a las metas del area asignada.

6. Prestar asistencia técnica a las areas dé la SECRETARIA DE EDUCACION ‘DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio

C. FUNCIONES ESPECIFICAS R DE LOS PROCESOS EN

PROCESO A03, Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Gestionar las quejas y reclamos de acuerdo con a su contenido, con los funcionarios
responsables designados de las areas dependencias de la Secretaria, y de de acuerdo
a las necesidades del cliente y oportunidad

2. Analizar la informacién consolidada de los reportes de atencion al ciudadano y
correspondencia, preparar la reunion mensual de seguimiento y asistir a la misma
oportunamente.

PROCESO EO2. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

1. Gestionar la medicion de la satisfaccién del cliente con relacién al servicio prestado por
la Secretaria de Educacidén, con el objetivo de establecer el cumplimiento de los
objetivos relacionados y elaborar el informe requerido en la revision del SGC.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de

retencion documental.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el area de desempefio del cargo.
D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.
2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo ]
asu drea de especialidad. ’“J
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Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacién de la metodologia de trabajo en su &rea de
especializacion. ' . :

Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su érea profesional en forma
integral.

Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estdn a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados

oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.

© @

Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio

Las evaluaciones periddicas de gestién, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario estd cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le
corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su drea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL

Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACIONDEL T Profesbnélﬁ uwﬁ'i;/ers[t‘a'rtié /Admin[stréfiixa y Financiéra /Recursos
EMPLEO Humanos/Fondo Prestacional

. 219
CODIGO
GRADO 23

] 1
NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera Qj
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CARGO DEL JEFE . N o N
INMEDIATO Profesional Especializado de Juridica : :
CARGOS QUE LE Ni
REPORTAN ngane
ESTUDIOS 4 | Titulo Profesional en Derechd, Administracion de“Empresas;

Economia, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial,
Contaduria Pablica.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Catorce meses (14) meses de experiencia profesional

CONOCIMIENTOS BASICOS | Derecho Administrativo.
ESENCIALES

Legislacion Educativa.

Administracion Publica.

~ A.PROPOSITO PRINCIPAL.

1. Aplicar los conocimientos propios de su formacion profesional y‘ dar soporte a lé
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, en cuanto a
tramite de prestaciones sociales y econdmicas de los docentes, directivos docentes.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones econdmicas y
sociales para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio
ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del
personal.

2. Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento
a los derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones
sociales de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

4, Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

5. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados A j

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de

Calle 35 No. 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |
Carrera 11 No. 34 - 52 Edificio Fase I

Conmutador: (57 - 7 ) 6337000 Fax. 6521777
www.bucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




: Bucaramanga

C’q 0O W@ capital
00 0 S goslenible

Bucaramanga -

Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO HOS5. Manejo del fondo Prestacional

1. Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones econémicas y
sociales para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio
ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del
personal.

2. Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento
a los derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones
sociales de acuerdo a los procedimientos establecidos

3. Coordinar la administracion del fondo Prestacional con el fin de garantizar la correcta y
oportuna liquidacion de las prestaciones sociales y el acceso a los servicios de atencion
en salud del personal docente y directivo docente.

4. Asistir a las reuniones del comité regional de prestaciones sociales cuando el Secretario
de Educacion lo delegue.

5. Revisar las diferentes solicitudes de prestaciones economicas
6. Realizar sustanciacion de cada prestacion.

7. Lliquidar las prestaciones radicadas

8. Proyectar resolucion de reconocimiento.

9. Verificar el cumplimiento de la resolucion de reconocimiento frente a los requisitos del
cliente.

10. Enviar documentacion a la Fiduciaria para el respectivo visto bueno.
11. Recibir y revisar actos administrativos de la Sociedad Fiduciaria.
12. Enviar la resolucidn firmada para tramite de pago.

13. Solicitar correccidén o consultas a Fiduprevisora en el caso de que se vulnere algin
derecho al educador.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios

1. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando le sea asignado,
cumpliendo con los parametros establecidos en el estudio juridico, técnico y economico
y las recomendaciones del comité de conciliacién del Ente Territorial.

2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones. J

3. Recolectar y analizar la informacion necesaria para interponer una accion judicial "
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contra un tercero o responder una accion presentada contra la SE, y atender los
procesos que se encuentran activos dentro de los términos estipulados para el caso.

4. Procurar por el cumplimiento de lo acuerdos de -conciliacidon en los que participa la
Secretaria de Educacion segun lo establecido por el ente conciliador.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
1. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los
parametros legales y del cliente.
2. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
legislacién vigente.
PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los

procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO NO2. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

_D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos gue le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
a su area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracién municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estdn a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.
8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio.

9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma. Q/
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10. El' funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le
corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su drea de desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
COMUNES:
Orientacién a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.
POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e
innovacion.
ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

.DENOMINACI()N DEL Prb%esional Univéars'i‘tario]Administrétiva y Iéinanciefa /Escalafén

EMPLEO Docente.
CODIGO 219

GRADO 23

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE Profesional Especializado de Juridica

3 INMEQIATO Profesional Especializado de Recursos Humanos
CARGOS QUE LE NingLnG
REPORTAN
- IL.PERFIL DEL CARGO
.I;STUBI(I:)S' " ' .'Ti';c‘ﬁslo'Profesiohal en 'D'erecho, Administracion PL’Jinca',

Administracion de Empresas; Economia, Ingenieria Financiera,
Ingenieria Industrial, Contaduria Plblica.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS Derecho Administrativo.
BASICOS ESENCIALES

Legislacion Educativa.

Administracion Publica.

I.COMPETENCIAS FUNCIONALES fris | ,2/
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1. Aphcar los conocmentos proplos de su formaaon profe5|onal y dar soporte ala '
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, en cuanto a
tramite de inscripcion y ascenso en el escalafén docente.

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Revisar documentacidn presentada por los docentes para ascenso en el escalafén.

2. Viabilizar y Proyectar actos administrativos relacionados con la inscripcion y ascenso en
el escalafén docente.

3. Verificacién de documentacion relacionada con el derecho a inscripcion en carrera
docente por superacién de periodo de prueba.

4. Apoyar al Macro proceso D, en el proceso de evaluacion de competencias para efectos
de ascenso en el escalafon docente.

5. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del area asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

6. Generar indicadores de gestion en el drea asignada.

7. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

8. Entregar informes con la periodicidad estimada por el Jefe Inmediato, acerca del
estado de las actividades a su cargo.

9. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio.

; C FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN

LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.
1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.
PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios
1. Representar a la Secretaria de Educacion en las conciliaciones cuando le sea asignado,

L HICER s,
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cumpliendo con los parametros establecidos en el estudio juridico, técnico y economlcﬂ
y las recomendaciones del comité de conciliacion del Ente Territorial.

2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad- a las peticiones enwadas por los
ciudadanos, relacionadas con su area y funciones.

3. Recolectar y analizar la informacion necesaria para interponer una accién judicial
contra un tercero o responder una accion presentada contra la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, y atender los procesos que se
encuentran activos dentro de los términos estipulados para el caso.

4. Procurar por €l cumpllmlento de lo acuerdos de conciliacion en los que participa la
Secretaria de Educacion segun lo establecido por el ente conciliador.

PROCESO MO3. Prestar asesoria juridica
1. Revisar y/o elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los
parametros legales y del cliente.
2. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
g legislacion vigente.
PROCESO H04. Administracion de carrera

1. Revisar documentacidn presentada por los docentes para ascenso en el escalafdn.

2. Viabilizar y Proyectar actos administrativos relacionados con la inscripcion y ascenso en
el escalafén docente.

3. Verificacion de documentacion relacionada con el derecho a inscripcidn en carrera
docente por superacion de periodo de prueba.

4. Alimentar el software de humana en lo relacionado con inscripcién y ascenso en el
escalafon docente.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para

eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
= procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO N02. Administracion de documentos.

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

3. Realizar la medicion de los indicadores de los subprocesos del proyecto de
modernizacion segun lo establecido en la ficha técnica de cada indicador vy establecer
o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el

proceso.
4. Definir productos no conformes, no conformidades, y ejecutar planes de mejora
respectivos. ,
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza ”L/
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y el drea de desempefio del cargo.

___ D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) |
1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
a su area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracion en el disefio y aplicacién de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacion constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estan a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.
8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio.

9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.
10. El funcionario esta cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le

corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempenio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracion, Creatividad e

innovacion.

ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL Profésional‘universitario/Administrativa y Financiera / Recursos

EMPLEO Humano/Desarrollo de Personal

CODIGO 219

GRADO 23

NUMERO DE CARGOS 1 ’2/
|
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DEPENDENCIA Administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Profesional Universitario de Recursos Humanos

CARGOS QUE LE

REPORTAN Profesional Universitario de Recursos Humanos

’ II.PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Tltulo Profe5|onal en Admnmstrauon de Empresas Derecho,
Psicologia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Economia, Administracion Publica, Sociologia o Trabajo Social.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Catorce meses (14) meses de experiencia profesional

CONOCIMIENTOS Normatividad del Sector Educativo.
BASICOS ESENCIALES

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica.

Legislacion Laboral,

Administracion de sistemas de informacion.

Manejo de software de liquidacion de némina.

III.COMPETENC AS FUNC’IONALES

PRINCIPAL.

1. FEjecutar, disefiar y evaluar actividades propias del desarrollo humano para el personal
docente, directivo docente y administrativo vinculados a las instituciones educativas
oficiales del Municipio de Bucaramanga.

- e T B. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Realizar diagnostico de necesidades para el disefio de programas de capacitacion,
bienestar laboral e induccion del personal docente, directivo docente y administrativo.

2. Desarrollar actividades propias de los programas de Bienestar Laboral, Capacitacién,
Induccion del personal docente, directivo docente y administrativo .

3. Evaluar y hacer trazabilidad a los programas de bienestar y capacitacion desarrollados
en la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

4. Ingresar la informacion relacionada con la gestion del drea asignada en los sistemas
de informacion respectivos.

5. Elaborar y hacer seguimiento a proyectos relacionados con el plan de desarrollo y
conforme a las metas del area asignada.

6. Prestar asistencia técnica a las areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, relacionados con la mision del area de desempefio

y
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PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.
1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos Y subprocesos del MaCro'-pr(-)ceso del area
asignada.
PROCESO A04. Evaluacion de Resultados
1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.
PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia
1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.
PROCESO HO3. Desarrollo de personal
A 1. Ejecutar el programa de induccion para docentes, directivos docentes y

administrativos.

2. Organizar las certificaciones de induccion y capacitacidn para envio a historias
laborales.

3. Disefar y ejecutar el plan de capacitacion para personal administrativo.

4. Disefiar y ejecutar el programa de bienestar social estimulos e incentivos para el
personal administrativo.

5. Coordinar el desarrollo de actividades de salud ocupacional para personal
administrativo.

6. Alimentar el software humano, modulo bienestar social con cada una de las actividades
= desarrolladas en el tema

7. Apoyar el seguimiento, ejecucion y control a las evaluaciones de desempefio para
personal administrativo.

8. Gestionar ante diferentes actividades convenios para el desarrollo de los proyectos

transversales.
PROCESO KO01. Autocontrol

1. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de
la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA. J

2. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con
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el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
PROCESO NO2. Administracién de documentos. '

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencidén documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

3. Realizar la medicion de los indicadores de los subprocesos del proyecto de
modernizacion segun lo establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer
0 proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el

proceso.
4. Definir productos no conformes, no conformidades, y ejecutar planes de mejora
respectivos.
— Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

y el érea de desempefio del cargo.

1. Los documentos han sido visados oportunamente de acuerdo con su area, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. Los documentos que le han sido asignados han recibido concepto técnico, de acuerdo
a su area de especialidad.

3. Las diferentes areas de la administracion municipal han contado con su oportuna
colaboracién en el disefio y aplicacion de la metodologia de trabajo en su area de
especializacion.

4. Los procedimientos han sido aplicados de acuerdo con su area profesional en forma
integral.

5. Se ha realizado la evaluacidn constante de los procedimientos que tienen lugar en su
dependencia y que estdn a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los
principios constitucionales y de calidad.

6. Los informes acerca del estado de las actividades a su cargo han sido entregados
oportunamente con la periodicidad requerida.

7. Ha respondido a cabalidad por los documentos que elabora y/o revisa.
8. Ha prestado asistencia técnica y oportuna en el area de su desempefio.
9. Las evaluaciones periddicas de gestion, han sido presentadas en debida forma.

10. El funcionario estda cumpliendo a cabalidad con las demas funciones que le
corresponden, de acuerdo a las normas legales vigentes y a su area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion. 1]/

POR NIVEL
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Aprendizaje continuo, Experiencia Profesional, trabajo en equipo y colaboracidn, Creatividad e
innovacion. , e :
ADICIONALMENTE CON PERSONAL A CARGO
Liderazgo de grupos de trabajo, Toma de decisiones
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL Técnico Administrativo/Administrativa y Financiera /Recursos
EMPLEO Humanos/Fondo Prestacional.
CODIGO 407
o GRADO 25
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE
Profesional Especializado Recursos Humanos

INMEDIATO
CARGOS QUE LE Ninaun
REPORTAN e
- ILPERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Técnico, o Tecndlogo en Sistemas, juridico, judicial,

contabilidad, gestion empresarial, contaduria.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Dieciséis (16) meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS | Legislacion Laboral y Educativa.
ESENCIALES

Manejo del sistema de Prestaciones Sociales

Ofimatica e Internet.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

A.PROPOSITO PRINCIPAL.

1. Ejecutar los procesos de tramite de prestaciones econdmicas y sociales de personal
docente y directivo docente.
B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Apoyar la administracién del proceso de tramite de prestaciones sociales y econémicas y q/
de salud, del personal docente y directivo docente.
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2. Tramitar, comunicar y notificar las decisiones relacionadas con el prdcédimiento de
reconocimiento  de prestaciones sociales y economlcas y de salud del personal docente y
directivo docente de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

3. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

4. Ingresar la informacion pertinente en los sistemas de informacion respectivos, conforme
a los procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempena.

5. Generar indicadores de gestién del area donde se asigne.

6. Preparar y presentar informes periddicos sobre las actividades desarrolladas.

G FUNCIONES ESPECIFICASZ RELAGIONA )AS C ON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.
1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencidn al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
trdmite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO HO05. Manejo del fondo Prestacional

1. Revisar la documentacion radicada por los docentes y directivos docentes relacionadas
con el proceso de solicitud de reconocimientos de prestaciones sociales y economicas

2. Apoyar el proceso de tramite de reconocimiento de las prestaciones econdmicas y
sociales para los docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio
ante la sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del
personal.

3. Atender y dar tramite a las reclamaciones que por salud presenten los docentes
directivos docentes ante la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA.

4. Convocar al comité regicnal de prestaciones sociales y levantar las respectivas actas.

5. Proyectar resolucion de reconocimiento de prestaciones sociales y econdmicas. J

6. Comunicar y notificar a los docentes y directivos docentes de las resoluciones o

Calle 35 No. 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |
Carrera 11 No. 34 - 52 Edificio Fase Il

Conmutador: (57 - 7 ) 6337000 Fax. 6521777
www.bucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




Bucaramanga

| 004 8 ® i

Bucaramanga = i SOStenible

*

( comu’nlc_taciones que tengan que ver con el reconocimiento de prestaciones sociales y
economicas. : - ok w7

7. PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y fnejbfa

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas Yy correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con

el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de Ia SECRETARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO NO2. Administracién de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en Ia tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

- D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones vy
procedimientos de la dependencia han sido aplicados debidamente.

2. Lainformacion generada por la dependencia ha sido digitada oportunamente.

3. la informacion pertinente a los procedimientos en los cuales interviene la dependencia en
la cual se desempefia ha sido ingresada integralmente al sistema.

4. Se ha prestado efectiva y oportuna colaboracién en el area en que se desempefia, al
superior inmediato, a funcionarios de la dependencia y a quien le haya sido indicado.

5. Los superiores inmediatos han contado con su activa colaboracidn en la formulacién de
politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo y en la elaboracién de
proyectos.

6. Los documentos encomendados han sido revisados oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Se ha verificado debidamente el cumplimiento de las normas y procedimientos de la
dependencia.

8. Los informes periddicos sobre las actividades desarrolladas han sido preparados y
presentados puntualmente.

Ha realizado cumplidamente las demés funciones asignadas de acuerdo a su area de desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:

Orientacidn a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la ’2/
Organizacion.
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Experticia Técnica, Trabajo en equipo, Creatividad e innovacion.

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL Técnico Administrativo/Administrativa y Financiera /Recursos
EMPLEO Humanos/nomina.
CODIGO 314
a GRADO 22
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE , . o o
Profesional Universitario de Nomina

INMEDIATO
CARGOS QUE LE Ni
REPORTAN ngtno
- ILPERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Titulo de Técnico, o Tecndlogo en Sistemas, juridico, judicial,

contabilidad, gestion empresarial, contaduria, Bancaria y
financiera, comercial o de negocios.

TIEMPQ DE EXPERIENCIA Trece (13) meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS BASICOS | Legislacion Laboral y Educativa.
ESENCIALES

Liquidacion de Nomina.

Ofimatica e Internet.

Manejo de software de recursos humanos y administracion de
bases de datos.

III.COMPETENCIAS FUNCIONALES

A.PROPOSITO PRINCIPAL.

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
procesamiento de la némin;: del personal docente, directivo docente y administrativo de la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, L/
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A.FUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar las actividades de registro, clasificacion, verificacion, liquidacién y reporte
relacionadas con el tramite de las novedades de némina y la liquidacidn de la némina del
personal docente, directivo docente y administrativo de la SECRETARIA DE EDUCACION
DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA de manera correcta y oportuna, de acuerdo a las
normas y procedimientos vigentes.

2. Dar trdmite a los requerimientos y peticiones de los docentes, directivos y administrativos
vinculados a la planta de personal de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO
DE BUCARAMANGA, relacionados con las novedades de némina.

3. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

4. Ingresar la informacion pertinente en los sistemas de informacion respectivos, conforme a
los procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempefia.

ICIONES ESPECIFICAS RI \ UNO DE LOS PROCESOS EN

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.
1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.
PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

. 1. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencidn al Ciudadano o de las
areas de la Secretarfa cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO HO06. Administracion de la nédmina

1. Recibir, radicar, clasificar y verificar las novedades de personal que afectan la liquidacién
de la nomina de manera oportuna.

2. Ingresar los actos administrativos y reportes al sistema de informacion de ndmina, con el
fin de afectar el pago de cada uno de los docentes y administrativos impactados.

3. Enviar los actos administrativos tramitados en némina a la administracion de hojas de vida
para que se anexen a las respectivas historias laborales.

4. Imprimir los listados y reportes de nomina y generar los archivos planos para llevar a cabo
los pagos de salarios y prestaciones.

5. Generar los reportes correspondientes al fondo nacional del ahorro y la sociedad fiduciaria
sobre las novedades tramitadas y los descuentos realizados a cada uno de los funcionarios.

6. Ingresar en el Software Humano la informacion relacionada con salud, seguridad y
bienestar de docentes, directivos y administrativos, en el respectivo modulo.
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7. Actualizar en el Software Humano la informacion relacionada con salud, seguridad y
bienestar de docentes, directivos y administrativos, en el respectivo modulo.

8. Generar los reportes relacionados con salud, segu'ridad'y bienestar de docente, directivo y
administrativos

9. Permanecer en contacto con las prestadoras de salud, ARP, Area de Bienestar Social para
actualizar y realizar mejoras a los respectivos médulos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con

el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SECRETARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO NO02. Administraciéon de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los conocimientos teécnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones vy
procedimientos de la dependencia han sido aplicados debidamente.

2. Lainformacion generada por la dependencia ha sido digitada oportunamente.

3. La informacién pertinente a los procedimientos en los cuales interviene la dependencia en
— la cual se desempefia ha sido ingresada integralmente al sistema.

4. Se ha prestado efectiva y oportuna colaboracion en el area en que se desempefia, al
superior inmediato, a funcionarios de la dependencia y a quien le haya sido indicado.

5. Los superiores inmediatos han contado con su activa colaboracion en la formulacion de
politicas, fijacion de métodos y procedimientos de trabajo y en la elaboracion de

proyectos.

6. Los documentos encomendados han sido revisados oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Se ha verificado debidamente el cumplimiento de las normas y procedimientos de la
dependencia.

8. Los informes periddicos sobre las actividades desarrolladas han sido preparados y

presentados puntualmente. o
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la
Organizacion.

COMUNES: 1/
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

4DEN0M.INAC‘I(')N DEL Téénico Adminiéfrativo/AdFﬁinistrativa y Financiera / Recursos
EMPLEO Humanos - Certificaciones.
CODIGO 314
i GRADO 22
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Recursos Humanos

CARGO DEL JEFE
Profesional Especializado de Recursos Humanos

INMEDIATO

CARGOS QUE LE Lider atencidn al ciudadano

REPORTAN Profesional Especializado de Recursos Humanos

ESTUDIOS Titulo de Técnico, o Tecndlogo en Sistemas, juridico, judicial,

contabilidad, gestion empresarial, contaduria, Bancaria y
financiera, comercial o de negocios.

TIEMPO BE EXRERIENCIA Trece (13) meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS Normatividad del sector educativo
BASICOS ESENCIALES

Manejo del Sistema Humano

Conocimientos en ofimatica.

Manejo del aplicativo SAC.

Atencion al cliente

Conocimientos en archivistica y gestion documental.

OMPETENCIAS FUNCIONALES

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la atencion y "J/

ey Calle 35 No. 10 - 43 Centro Administrativo, Edificio Fase |
: %‘?'i Carrera 11 No. 34 - 52 Edificio Fase ||
& Conmutador: (57 - 7 ) 6337000 Fax. 6521777
¢ Www.bucaramanga.gov.co

Bucaramanga, Departamento de Santander, Colombia




Bucaramanga
. . capital

.. O 0 /i 0 ™ soslenile

Bucaramanga

tramitacion de requerimientos de los usuarios, asi  como apoyar la gestion ejecutando labores de
oficina del area administrativa y financiera en la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA.

; B. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.
1. EJecutar las actmdades de registro, clasificacion, verificacion, liquidacion Y reporte relacionadas

con el trdmite de las novedades de némina vy la liquidacién de la némina del personal docente,
directivo docente y administrativo de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA de manera correcta y oportuna, de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes.

2. Dar tramite a los requerimientos y peticiones de los docentes, directivos y administrativos
vinculados a la planta de personal de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA, relacionados con las novedades de némina.

3. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

4. Ingresar la informacion pertinente en los sistemas de informacion respectivos, conforme a los
procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempefia.

e FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del &rea
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestién del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del drea asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA para que inicien el respectivo tramite
para su atencion.

2. Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de acuerdo
a las politicas y procedimientos establecidos.

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

4. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO EO02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

1. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, 3]
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analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la atencion al ciudadano en
la Secretaria de Educacién y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los
mismos con el fin de mejorar el servicio prestado por la Secretaria. ' '

PROCESO HO06. Administracion de la némina

1. Generar certificados laborales, de tiempo de servicio, de funciones y requisitos del personal
vinculado a la Secretaria de Educacion de Bucaramanga.

2. Generar desde el Software HUMANO los certificados de tiempo de servicio, salarios y cartas
laborales.

3. Actualizar la informacion de personal en el software HUMANO del personal gue requiere
certificados laborales.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO NO02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

1. El archivo de la correspondencia y del area de desempefio se mantiene organizado y
actualizado de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientacidn y atencion a la comunidad responde a las necesidades de los usuarios.
3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestién documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

6. Los requerimientos del jefe inmediato y de los usuarios son asumidos con diligencia,
calidad, rapidez, responsabilidad, y actitud proactiva.

7. La gestion desarrollada debe estar soportada con las evidencias respectivas y debe estar
soportada en el manejo del software y sistemas de informacion implementados. j
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES §
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Orientacidn a resultados, Orientacidn al usuario y al ciudadano, Transparencia,'COm-promiso con la

Experticia Técnica, Trabajo en equipo, Creatividad e innovacion.

'DENOMINACION DEL

Teécnico Administrativo/Asuntos Legales y Publicos/ Juridica

EMPLEO

CODIGO 314
GRADO 22
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Juridica

CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

Profesional Especializado de Juridica

CARGOS QUE LE
REPORTAN

Lider atencidn al ciudadano

~ ILPERFIL DEL CARGO

"ESTUDIOS

Titulo de Técnico, o Tecndlogo en Sistemas, juridico, judicial,
contabilidad, gestién empresarial, contaduria, Bancaria y
financiera, comercial o de negocios.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

Trece (13) meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS
BASICOS ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Conocimientos en ofimatica.

Manejo del aplicativo SAC.

Atencidn al cliente

Conocimientos en archivistica y gestion documental.

/
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funciones del area juridica.

1 Reallzar actlwdades de apoyo para la buena marcha y desarrolro de Ios procesos y'

B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Desarrolfar los procesos y procedlmlentos en labores tecnlcas relaaonadas con el apoyo a

las actividades administrativas y operativas del area de asuntos legales y publicos, asi
como al manejo de documentos, seguimiento al desarrollo de procesos judiciales y
extrajudiciales de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

Hacer seguimiento a las peticiones radicadas al area de asuntos legales y plblicos y la
oportunidad de respuesta de las mismas.

Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

Ingresar la informacion pertinente en los sistemas de informacion respectivos, conforme a
los procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempefia.

€. FUNCIONES ESPECIFICASERELACIONADAS CON‘CADA UNO DE LOS PROCESOS EN

Los QUE PARTICIPA E WCARGO

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién.
1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area asignada.
PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de

PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las solicitudes,

Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de acuerdo a

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas

Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del drea asignada.

correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA para que inicien el respectivo tramite

para su atencion.
las politicas y procedimientos establecidos.

por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencidn al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo

envio al destinatario.

PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano ’J

’ ‘ % Net’-—
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1. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, analizar,
e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la atencion al ciudadano en la
Secretaria de Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los mismos
con el fin de mejorar el servicio prestado por la Secretarfa.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigios

1. Recibir las peticiones de los ciudadanos entregadas por Servicio de Atencion al Ciudadano,
distribuir para su trdmite, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos
establecidos, recopilar las mismas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su
respectivo envio al peticionario.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

1. Remitir acto administrativo para su divulgacion, hacer seguimiento y verificar el
cumplimiento del acto administrativo con lo estipulado en el mismo.

2. Llevar el control de los actos administrativos emitidos por la Secretaria de Educacién.
PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

PROCESO N02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos %
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

4. Definir productos no conformes, no conformidades, y ejecutar planes de mejora
respectivos.

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

ES IND:  (CRITERIOS DE DESEMPENO)
pondencia y del area de desempefio se mantiene organizado y
actualizado de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientacion y atencidn a la comunidad responde a las necesidades de los usuarios.
3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestion documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental.

6. Los requerimientos del jefe inmediato y de los usuarios son asumidos con diligencia, ’{/
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calidad, rapidez, responsabilidad, y actitud proactiva.

7. La gestion desarrollada debe estar soportada con las evidencias respe'ctiVaS y debe estar
soportada en el manejo del software y sistemas de informacion implementados.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DENOMINACION DEL " . -
Tecnico Administrativo/Administrativa y Financiera / Financiera.

EMPLEO
CODIGO 314

- GRADO 22
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE
0B Profesional Especializado de Financiera

INMEDIATO
CARGOS QUE LE Lider atencién al ciudadano
REFORTAN Profesional Especializado de Financiera
II. PERFIL BEL CARGO
ESTUDiBS — Tltulo de Tecnlco 0 Tecnologo en Sistemas, juridico, judicial,

contabilidad, gestion empresarial, contaduria, Bancaria y
financiera, comercial o de negocios.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Trece (13) meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS Normatividad del sector educativo
BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en ofimatica.

Manejo del aplicativo SAC.

Atencion al cliente

Conocimientos en archivistica y gestion documental.

I, :ébMPETEN(fI'A’Q FuNtonALEs

A PROPOSITO PRINCIPAL

1. Reallzar actlwdades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y
funciones del area financiera.

o B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO. 2 ]/
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1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacidnédas -coh el apoyo“
a las actividades administrativas y operativas del 4rea Financiera de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

2. (,Senerar y registrar los CDP, RP y compromisos de pago solicitados por las diferentes
areas de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA, durante
la ejecucion del presupuesto.

3. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

4. Ingresar la informacion pertinente en los sistemas de informacion respectivos, conforme
a los procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempena.

- C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACI

CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
'QUE PARTICIP e

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.
1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del drea
asignada.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA para que inicien el respectivo tramite
para su atencion.

2. Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de acuerdo
a las politicas y procedimientos establecidos.

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

4. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

1. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes,
analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la atencion al ciudadano en
la Secretaria de Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los
mismos con el fin de mejorar el servicio prestado por la Secretaria.

PROCESO ]01. Presupuesto

1. Generar y registrar los CDP, RP y compromisos de pago solicitados por las diferentes areas
durante la ejecucion del presupuesto. 1/
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2. Manejar el sistema de informacion correspondiente del area financiera.
PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora '

1. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con
el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de Ia SECRETARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

PROCESO NO2. Administracién de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

1. El archivo de la correspondencia y del &rea de desempefio se mantiene organizado y
actualizado de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientacion y atencién a la comunidad responde a las necesidades de los usuarios.
3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestion documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental.

6. Los requerimientos del jefe inmediato y de los usuarios son asumidos con diligencia,
calidad, rapidez, responsabilidad, y actitud proactiva.

7. La gestion desarrollada debe estar soportada con la evidencias respectivas y debe estar
soportada en el manejo de los software y sistemas de informacién implementados.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Experticia Técnica, Trabajo en equipo, Creatividad e innovacién

EMPLEO

“I.)'I‘E'NOM“I'NACIO"I'\‘I'DEL Técnico Adminisfrativo/Adfninistrativa y Financiera / Recursos
EMPLEO Humanos. J
3
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CODIGO 314

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE . s
Profesional Especializado de Recursos Humanos

INMEDIATO
CARGOS QUE LE Lider atencion al ciudadano
RERARLAN Profesional Especializado de Recursos Humanos
 ILPERFIL DEL CARGO
B ESTUDIOS Titulo de Técnico, “o Tecndlogo en Sistemas, juridico, judicial,

contabilidad, gestion empresarial, contaduria, Bancaria y
financiera, comercial 0 de negocios.

TIEMPODE EXPERIENCIA | (13) meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS Normatividad del sector educativo
BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en ofimatica.

Manejo del aplicativo SAC.

Atencidn al cliente

Conocimientos en archivistica y gestion documental.

I11.COMPETENCIAS FUNCIONALES

~ A.PROPOSITO PRINCIPAL.

1. Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el apoyo a
las actividades administrativas y operativas del area de gestion de la administracion del
Recurso Humano (Docentes, Directivos Docentes y administrativos de las Instituciones y
Centros Educativos oficiales).

~ B.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO.

1. Atender, tramitar y hacer seguimiento a los requerimientos de los usuarios docentes,
directivos docentes y ciudadania en general en asuntos relacionados con el proceso de
Gestion del Talento Humano.

2. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

3. Ingresar la informacidn pertinente en los sistemas de informacion respectivos, conforme a ‘
los procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la cual se desempena. 1/
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CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
MRGO ..

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del &rea
asignada.

PROCESO A04. Evaluacion de Resultados

1. Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del drea asignada.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA para que inicien el respectivo tramite
para su atencion.

2. Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de acuerdo
a las politicas y procedimientos establecidos.

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

4. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO E02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

1. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes,
analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcidn de la atencion al ciudadano en
la Secretaria de Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los
mismos con el fin de mejorar el servicio prestado por la Secretaria.

PROCESO HO1. Administrar la planta de personal
1. Radicar, verificar, clasificar y registra las novedades de la planta de personal de acuerdo a
su tipo.
2. Apoyar los tramites del comité de docentes amenazados ante los organismos de control y
de seguridad.

3. Apoyar el proceso de ajuste, depuracion y control a la planta de personal de la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

4. Llevar el control de cumplimiento de actividades del personal de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.
PROCESO HO2. Seleccion e induccion de personal

1. Apoyar el proceso administrativo de seleccion de personal de las instituciones y centros
educativos oficiales.

Cl &
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[P;ROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
1. Definir y hacer seguimiento a las acciones ‘preventivas y correctNas 'définidas para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los
procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la
SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

_D.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El archivo de la correspondencia y del 4rea de desempefio se mantiene organizado y
actualizado de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientacion y atencidn a la comunidad responde a las necesidades de los usuarios.
3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion
— documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestién documental.

6. Los requerimientos del jefe inmediato y de los usuarios son asumidos con diligencia, calidad,
rapidez, responsabilidad, y actitud proactiva.

7. La gestion desarrollada debe estar soportada con las evidencias respectivas y debe estar
soportada en el manejo del software y sistemas de informacién implementados.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacién a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacion.

POR NIVEL
Experticia Técnica, Trabajo en equipo, Creatividad e innovacién.

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL Aucxiliar administrativo/Administrativa y Financiera /Recursos

EMPLEO Humanos/Historias Laborales

cODIGO 407

GRADO 21

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Administrativa y financiera

CARGO DEL JEFE Profesional Universitario de Servicio de Atencion al Ciudadano
INMEDIATO (SAC)

CARGOS QUE LE Lider atencion al ciudadano 1/
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REPORTAN Administrativa y financiera
- ILPERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS Diploma de Baéhfller en cualquier modalidad.

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Once (11) meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS Conocimientos en Servicio al cliente.
BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en Ofimatica e Internet.

Manejo del aplicativo SAC

Conocimientos en archivistica, correspondencia y gestion
documental.

AS FUNCIONALES

; 'A.PROPOSITO PRINCIPAL.

1. Administrar el proceso de administracion, actualizacion, y custodia de hojas de vida del
personal docente, directivo y administrativo vinculado a la SECRETARIA DE EDUCACION
DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA. _

. B.FUNQ;QNES“-G’ENER‘ALESDEL CARGO.

1. 'Ejecutar labores de control‘y archivo de las historias laborales del personal docente,
directivo docente y administrativo vinculado a la planta de la Secretaria de Educacion.

2. Atender y tramitar requerimientos de los usuarios de la Secretaria de Educacién
relacionadas con historias laborales.

3. Archivar en la hoja de vida y en el sistema de informacidn, los documentos que se generen
del proceso de administracién de personal docente, directivo y administrativo de la

e SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

4. Manejar los sistemas de informacion correspondientes a las dependencias y dar apoyo en
el momento que se requiera.

5. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia.

6. Transcribir los documentos que se le asignen.

C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN
LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestidn.

1. Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area

asignada.
PROCESO A04. Evaluacion de Resultados l/
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1. Revisar, hager seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de |
Modernizacion y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada. e

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia -

1. Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la SE para que inicien el
respectivo tramite para su atencidn.

2. Recoger de las diferentes dreas de la SE las respuestas a las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos y otra correspondencia para su  respectivo envio,
comunicacion o notificacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de acuerdo
a las politicas y procedimientos establecidos.

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

5. Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencién al Ciudadano o de las
areas de la Secretarfa cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

PROCESO EQ2. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

1. Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes,
analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcién de la atencién al ciudadano en
la Secretaria de Educacién y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los
mismos con el fin de mejorar el servicio prestado por la Secretarfa.

PROCESO HO07. Administracion de la hojas de vida

1. Ingresar al sistema y actualizar historias laborales de personal docente, directivo docente y
administrativo.

2. Organizar los documentos en orden de cedulas para ser radicadas conforme a la
normatividad vigente.

3. Radicar en los libros los documentos que se incluyen en las hojas de vida.
4. Foliar los documentos que se incluyen en las hojas de vida.
5. Elaborar certificaciones de los colegios extinguidos.

6. Prestar apoyo a las dependencias de la Secretaria de Educacion en el suministro de las
historias laborales.

7. Prestar apoyo a las diferentes dependencias de la SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA en el suministro de los requerimientos solicitados por los
diferentes entes de control.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora
1. Definir y hacer sequimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con

el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la SECRETARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

2. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el ’l/
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[ fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.
PROCESO N02. Administracion de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en Ia tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

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

' 'D.GQ‘NTRIBUCIONES;INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El archivo de la correspondencia y del area de desempefio se mantiene organizado y
e actualizado de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientacién y atencién a la comunidad responde a las necesidades de los usuarios.
3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestion documental.

5. la correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

6. Los requerimientos del jefe inmediato y de los usuarios son asumidos con diligencia,
calidad, rapidez, responsabilidad, y actitud proactiva.

7. La gestién desarrollada debe estar soportada con las evidencias respectivas y debe estar
soportada en el manejo del software vy sistemas de informacion implementados.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacién al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Organizacidn.

POR NIVEL
Manejo de la Informacién, Adaptacion al cambio, Disciplina.
_
I.I‘DENTIFIQ‘ACIO‘@,“DEL‘E‘_M PLEO
EDI\'JEII:SI::)I e L Auxiliar Administrativo / Despacho Secretaria de Educacidn. 2/
S|
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NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho Secretaria de Educacion

CARGO DEL JEFE

INMEDIATO Secretario de Educacion

CARGOS QUE LE

REPORTAN Secretario de Educacion

~ ILPERFIL DEL CARGO

il ESTUDIOS Titulo Bachiller en cualquier modalidad.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Once (11) meses de experiencia laboral.

CONOCIMIENTOS Normatividad del sector educativo
BASICOS ESENCIALES

Conocimientos en ofimatica.

Manejo del aplicativo SAC.

Atencion al cliente

Conocimientos en archivistica y gestion documental.

II1 3CQMPETENCIAS FUNCIONALES

4 APRDPOSIT‘ ) PRINCI

1. :Apoyar Ia gestlon en eI despacho de la Secretarla de Educauon
B. FUNI‘:IONES GENERALES DEL CARGO.

1. Apoyar operativamente eI desarrollo de Ios procesos, actwudades,' proced'imie'ntos y tareas
propias del Secretario de Educacion.

2. Asistir al Secretario de Educacion en la recepcion de visitas, el manejo del archivo
documental, programacion de agenda y la administracion de correspondencia del
despacho.

3. Recibir, clasificar y distribuir documentos datos y elementos y/o correspondencia
relacionada con los asuntos asignados y de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

4. Manejar los sistemas de informacion correspondientes a las dependencias y dar apoyo en
el momento que se requiera.

5. Hacer seguimiento al trdmite de los documentos propios de su dependencia.

6. Transcribir los documentos que se le asignen.

_ C. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN Q/
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Y

'LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion.

1.

PROCESO AO04. Evaluacion de Resultados

1.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

1.

10.

11.

12,
13.

14.
15.

16.

PROCESO E02, Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

Planear, ejecutar y evaluar los procesos y subprocesos del Macroproceso del area
asignada.

Revisar, hacer seguimiento y evaluar los indicadores de gestion del proyecto de
Modernizacién y del Plan de Desarrollo del Macroproceso del area asignada.

Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la SECRETARIA DE
EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA para que inicien el respectivo tramite

para su atencién.

Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de acuerdo
a las politicas y procedimientos establecidos.

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

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencion al Ciudadano o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su
tramite o respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos,
recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencion al Ciudadano para su respectivo
envio al destinatario.

Registrar en la agenda del Secretario de Educacion, los compromisos que deba cumplir.
Preparar y organizar la informacion que debe presentar el Secretario de Educacion.

Asistir al Secretario de despacho, en el desarrollo de las actividades que deba realizar, para
el cumplimiento misional de la Secretaria.

Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del Secretario de Despacho.

Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del
despacho.

Recibir llamadas telefonicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los
mensajes respectivos.

Apoyar al secretario de despacho en la ubicacién de archivos y documentos requeridos
para el normal desempeno de las funciones.

Apoyar al Secretario de despacho en la preparacion y presentacion de informes.

Recolectar, actualizar y procesar la informacion basica para la elaboracion de estudios e
investigaciones que se realicen.

Prestar apoyo logistico al secretario de despacho.

Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en
el desarrollo de las tareas propias del cargo.

Mantener informado al Secretario de Despacho de todos los procesos que se desarrollen
anormalmente y suministrar la informacion que se requiera para la toma de decisiones.

analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la atencion al ciudadano en
la Secretaria de Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los

Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, l/
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mismos con el fin de mejorar el servicio prestado por la Secretarfa.
PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

1. Definir y hacer sequimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con
el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de Ia SECRETARIA
DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA.

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

* PROCESO NO2. Administracién de documentos

1. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y
dar cumplimiento a lo establecido en Ia tabla de retencion documental.

2. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de-haber cumplido el
tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencién documental.

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

CONTI ONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESI =
El archivo de la correspondencia y del area de desempefio se mantiene organizado vy
actualizado de acuerdo con las normas de archivo.

2. La orientacidn y atencidn a la comunidad responde a las necesidades de los usuarios.
3. Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

4. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de
gestion documental.

5. La correspondencia se distribuye diariamente de conformidad con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

6. Los requerimientos del jefe inmediato y de los usuarios son asumidos con diligencia,
calidad, rapidez, responsabilidad, y actitud proactiva.

7. La gestion desarrollada debe estar soportada con las evidencias respectivas y debe estar
soportada en el manejo del software y sistemas de informacién implementados.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES:
Orientacion a resultados, Orientacion al usuario y al ciudadano, Transparencia, Compromiso con la

Crganizacion.

POR NIVEL
Manejo de la Informacién, Adaptacién al cambio, Disciplina.

ARTICULO SEGUNDO: Contintan vigentes los demas articulos vy especiﬁcaciongs que
forman parte de los decretos 034 y 050 y demas relacionados con el manual de funciones y
competencias para los empleos de la planta de personal de la Alcaldia de Bucaramanga.

ARTICULO TERCERO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion. 2/
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PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE:

Dado en Bucaramanga 33' ! 3 ABR st

\Q"ﬁ>\

LUIS FRANCISCO BOHORQUEZ
Alcalde de Bucaramanga.

2 Yy
Proyecto: Carolina Rojas Pabon-Secretaria de Educacién. \

Revisé aspectos Juridicos: Carmen Cecilia Simijaca Agudelo-Secretaria Juridica. y
Revisé aspectos Técnicos: Jaime Ordorez Ordofiez-Secretatio Administrativo ’}/
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