GOBERNACION
Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina
:Rtmr.:iu & L?.«..;&... :%--x_tﬁnm
NIT: 892400038-2

] ‘

DECRETONo. J1 ) 4~ =5 =

‘01 ABR 2013

"Por el cual se establece el Manual de Funciones y Requisitos de la planta de los funcionarios administrativos
Secretaria de Educacion SGP”

LA GOBERNADORA DEL. DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA
CATALINA, en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7
del articulo 305 de la Constitucion Politica, vy,

CONSIDERANDO

Que la planta global del Departamento debe responder al cumplimiento minimo de los fines de la Entidad Territorial.

Que el Manual de Funciones del Departamento quedd determinado mediante la resclucion 05194 del 21 de septiembre de
2007 y ajustar a las nuevas disposiciones del Decreto 2484 de 2014 que reglamenta la Ley 785 de 2005

Que se hace necesario establecer el Manual de Funciones y Requisitos de los cargos actualmente existentes dentro
de la planta administrativa de Secretaria de Educacion SGP.

Que de conformidad con el articulo 305 numeral 7 de la C.P., el Gobernador tiene facultad para sefialar las funciones
y requisitos de los cargos pertenecientes a la planta de personal de la Administracion.

Que, el Manual de Funciones debe contener las competencias comportamentales comunes y por nivel de los
servidores pulblicos establecida en el Decreto reglamentario 2539 de 2005 y adicionar las competencias
comportamentales que atiendan a las caracteristicas especificas de la administracion del Departamento

En mérito de la anteriormente expuesto.

DECRETA

ARTICULO 1°. El Manual Especifico de Funciones y de Competencias L.aborales, para los empleos que conforman
la planta central de personal de Gobernacion de San Andrés Providencia y Santa Catalina fijada por el Decreto 572
de 2005, esta contenido en los articulos siguientes,

ARTICULO 2°. REFERENCIAS NORMATIVAS: De conformidad con lo dispuesto en el decreto 2539 de 2005,
el manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Gobernacion, se ajusta incluyendo: El
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° del citado decreto; las competencias
funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecide en el Decreto-ley 785 de
2005.

ARTICULO 3°. COMPETENCIAS LABORALES: Se definen como la capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector pUblico, las funciones inherentes a un 'empleo; capacidad que esta
determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes queu‘]
debe poseer y demostrar el empleado publico.
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Las competencias laborales se determinaran con base en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los
siguientes aspectos:

3.1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con lo dispuesto en el
decreto- ley 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los
empleos.

3.2 Las competencias funcionales del empleo.

3.3. Las competencias comportamentales.

Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisan y detallan lo que debe estar en capacndad
de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenide funcional
de aquel, conforme a los siguientes parametros:

5.1. Los criterios de desempefic o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de |a calidad que exige el
buen ejercicio de sus funciones.

5.2. Los conocimientos basicos gue se correspondan con cada criterio de desemperfio de un empleo.

5.3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar su
competencia.

54 lLas evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los empleados.

Competencias comportamentales. Las competencias comportamentales se describen teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

6.1. Responsabilidad por personal a cargo.

6.2. Habilidades y aptitudes laborales.

6 3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

6.4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

6.5. Valor estratégico e incidencia de |a responsabilidad.

ARTICULO 4°. COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS EMPLEADOS PUBLICOS DEL
DEPARTAMENTO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA. Todos los empleados publicos
del Departamento deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias:

(ompttcnud Definicion  de la Conductas dmmadas
mmpclenc:a

OI n:ntacnon a
resultados

Realizar las | » (“umplp con opnrtumd'ld en funcién de estindares, ObJCHH)N y I
funciones y cumplir | metas establecidas por la entidad, las funciones que le son |

[ los  compromisos | asignadas. !
' |

| organizacionales | « Asume la responsabilidad por sus resultados.
con eficacia  y | = Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad |
calidad. | tomando las medidas necesarias para minimizar los riesgos.
i = Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos
| i P’
; | propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.
| Orientacion al | Dirigir las = » Aticnde y valora las necesidades y pu.ucmnf_c; de los usuarios y y de
usuario y al | decisiones y cmddddnos en general,
ciudadano Cacciones a  la | - Considera las necesidades de los usuarios al disefiar provectos o
| satisfaccion de las | servicios.
| seestdades . . |
: ‘_“-“”dddu’d € = Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de ]
[ intereses de  1os | conformidad con el servicio que ofrece la entidad. i
usuarios termos y | - 4 - 2 i
\ c“;n::s MRS d}~ » Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para
' . 3 v = -
; S ©  conocer sus necesidades y propuestas v responde a las mismas.
- conformidad  con ; A )
g * Reconoce la interdependencia entre su trabajo vy el de otros.
e ! X =
responsabilidades J
‘Q, publicas asignadas | |
- NERNNE. . NNt ik T —— ——— PSS PSP IERERS: |
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e el — ! — _ A S
Competencia Definicion de Ia } Conductas asociadas
competencia
a la entidad.
I'ransparencia | Hacer uso | = Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en hechos.

- responsable y claro "= Facilita el acceso a la informacion relacionada con sus
de los recursos | responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en que
publicos, labora.,

i chnlunzltndo | = Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

- il | = Ejecuta sus funciones con basc en las normas y criterios |
discrecionalidad bk |
indebida en su o ‘
inde 2 s o ;

\pEk D = Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores |

| utilizacion y : B

; y la prestacion del servicio.
garantizar el acceso |
i a la informacion |
| gubernamental.
e B i L —— ”
Compromiso | Alinear el propio | = Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.
con la | comportamiento a | » Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias
Organizacion i las necesidades. | necesidades.
; P“““’_jad"{s ¥ 'I“ems » Apoya a la organizacion en situaciones dificiles. ;
YANZE § h § . . |
| CISBNTAR O = Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones. |

Competencias comportamentales: Nivel Profesional.

! Compctchcv ia

| Aprendizaje
| Continuo

Definicion de la

Conductas asociadas

altos estandares de
eficacia

r organizacional.
Experticia Aplicar el
pro fesional conocimiento

' profesional en la

resolucion de
problemas ¥
transferirlo a  su

entomo laboral.

competencia

Adquirir v | = Aprende de la experiencia de otros y de la propia.

desarrollar « Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten en la
permanentemente organizacion. |
conocimientos, | = Aplica los conocimientos adquiridos a los desatios que sc
destrezas ¥ | presentan en ¢l desarrollo del trabajo.

]‘_“b"‘d"‘dﬁ: con el | . Investiga, indaga v profundiza en los temas de su entorno o area
fin de mantener

de desempefio.

» Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de mejorar
Su preparacion,

= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.

» Analiza de un modo sistematico y racional los égpectos del
trabajo, basandose en la informacion relevante.

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

* Identifica y reconoce con facilidad las causas de los problemas y
sus posibles soluciones.

« Clarifica datos o situaciones complejas.

* Planea, organiza y cjecuta multiples tarcas tendientes a alcanzar
resultados institucionales. ;
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~ Competencia
{

| Definicion de In

Conductas asociadas

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del
= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la repercusion

» [istablece didlogo directo con los miembros del equipo que pemiita

« Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones

= Busca nucvas alternativas de solucion y se arriesga a romper

» Inicia acciones para superar los obsticulos y alcanzar metas

Asume en forma constanle una actitud especial de respeto a las
tradiciones, usos y costumbres de la comunidad raizal y promueve

«Iis conciente de las amenazas y alteraciones a la sostenibilidad
ambiental por la accion humana en ¢l Archipi¢lago. y promucve

- competencia
I Trabajo en | Trabajar con otros | » Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.
. Equipoy de forma conjunta | = Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Colaboracion y de  manera
2 participativa, mismo.
integrando
CSF"’WOS, para 1a | 4o jas mismas para la consecucion de los objetivos grupales.
| consecucion de
4 melas : compantir informacion ¢ ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
i stitucionales B 53 . 8 i :
SHER gk « Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.
COMUNES.
]
RS T TR S T WSRO PEI I st Pr . Y
| Creatividad e | Generar y | = Ofrece respuestas alternativas.
| Innovacion desarrollar nuevas
i ideas, conceptos. | novedosas.
métodos ¥ | » Desarrolla nuevas formas de hacer y teenologias.
" soluciones.
‘ esquemas tradicionales.
]
especilicas.
Colombianidad | Afianzar los | = Expresa su sentido de pertenencia la Nacion Colombiana.
‘ y proteccion del | valores de | = Promueve la identidad nacional.
| Archipiélago. | pertenencia al
Estado
Colombiano,  su | paraclla condiciones de desarrollo v bicnestar.
! soberania y su
j institucionalidad. y
' | asumir la | acciones para su restablecimiento y proteccion.
proteccion de la

| ambiente

cultura tradicional
v la preservacion
del medio
del

| Archipi¢lago.

Se agregan, cuando tengan personal a cargo, las siguientes competencias comportamentales para el nivel
}SProfesional:

\
|
!
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[W(?nm[)-ct;hcin Definicién de la | Conductas asociadas
|

competencia
Liderazgo  de | Asumir el rol | * Establece los objcli:ihs del grupo de forma clara y equilibrada.
| Grupos de orientador y | = Asegura que los integrantes del grupo compartan planes, |
! de Trabajo gufa de un grupo o | programas y proyectos institucionales, '
i eq.u.ipo de trabajo, | « Qrienta y coordina ¢l trabajo del grupo para la identificacion de 1
L utilizando la | planes y actividades a seguir.
‘ autoridad con | « Facilita la colaboracion con otras dreas y dependencias.
arreglo —a las | | gooychy y tiene en cuenta las opiniones de los integrantes del 1
normas Y | grupo.

! promoviendo  la
| Efectividad en la
consecucion de
objetivos y metas,

= Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con las
metas propuestas. l
» Garantiza que el grupo tenga la informacion necesaria.

i institucionales. * Explica las razones de las decisiones. i
| Toma de IElegir entre una o | * Elige alternativas de solucion efectivas y suficientes para atender [
{ decisiones varias alternativas | los asuntos encomendados.
i para solucionar un | = Decide y establece prioridades para el trabajo del grupo. i
problema y tomar
las acciones ,
‘ coneretas y
| consecuentes  con
! la ’
‘ cleccion realizada. | = Efecta cambios en las actividades o en la manera de desarrollar
" Asume | sus responsabilidades cuando detecta dificultades para su
| posiciones realizacion o mejores pricticas que pueden optimizar el

concretas para el | desempedo.
manejo de temas 0 | « Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

situaciones — Que | omenta la participacion en la toma de decisiones.
demandan su :

atencion.

|
L

petencias comportamentales: Nivel Técnico. !
' Competencia Wlkﬁnici(m de la | Conductas asociadas

: competencia - o
| Experticia lintender v | = Capta y asimila con facilidad conceptos ¢ informacion. !
Técnica aplicar los | = Aplica el conocimiento téenico a las actividades cotidianas.

conocimientos « Analiza la informacion de acuerdo con las necesidades de la |
técnicos del area | organizacion. 1‘
i de desempefio y | . Comprende los aspeclos técnicos y los aplica al desarrollo de

i mantenerlos procesos y procedimientos en los que estd involucrado.

| actualizados. = Resuelve problemas utilizando sus conocimientos |
\ técnicos de su especialidad y garantizando indicadores y \
’ estandares establecidos.
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. Competencia Definicion de la | Conductas asociadas
\ competencia
' Trabajo | Trabajar con otros | = Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo |
en equipo para conseguir | a la consecucion de los mismos.
metas = Colabora con otros para la realizacion de actividades v metas
i comunes. grupales. |

|

Creatividad ¢ | Presentar ideas y | * Propone y encuentra formas nuevas v eficaces de hacer las cosas. |
innovacion métodos « Es recursivo. |
! novedosos » [is prictico.

y concretarlos en | « Bysca nuevas alternativas de solucion.

i RECIORGS. » Revisa permanentemente los procesos y procedimientos para f

| optimizar los resultados.

Colombianidad | Afianzar  los | = Expresa su sentido de pertenencia la Nacion Colombiana. i
y proteccion del | valores de | = Promueve la identidad nacional. '
Archipiélago. pertenencia al | Asume en forma constante una actitud especial de respeto a las

Estado tradiciones, usos y costumbres de la comunidad raizal y promueve

| Colombiano.  su | para ella condiciones de desarrollo y bienestar.

soberanfa . v su | =Es conciente de las amenazas y alteraciones a la sostenibilidad
institucionalidad, v | ambiental por la accion humana en el Archipiélago, y promueve
_ asumir la | acciones para su restablecimiento y proteccion.

i proteccion de la
| cultura tradicional
' y la preservacion

del medio |
! ambiente del |
L= Archipiélago. 5 ol -

Competencias comportamentales; Nivel Asistencial

| Competencia Definicion de la | Conductas asociadas
jhes o competencia | oty SRV T e
| Manejo de Mangjar con | * Evade temas que indagan sobre informacién confidencial. ;
la Informacion respeto las | » Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo de la |
informaciones larea. |-
personales ¢ | = Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
institucionales - de | cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la |
que dispone, organizacion. |

* No hace pliblica informacidn laboral o de las personas que pueda
afectar la organizacion o las personas.

= Eis capaz de discernir qué se puede hacer publico y qué no,

= Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion Enfrentarse  con | * Acepla y se adapta facilmente a los cambios.
! al cambio flexibilidad ¥ | * Responde al cambio con flexibilidad.

; versatilidad a4 | » Promueve el cambio.
‘ situaciones nuevas

s iy e

para aceptar los
§ 3 cambios positiva y
‘ constructivamente.

L
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Competencia Definiciébn de la | Conductas asociadas
ko | competencia ‘
Disciplina Adapmrscmé Jas | * A'cupta instrucéi‘0|icé_u_ti'ﬁaﬁé"§§ difiera de ellas. 4
! politicas = Realiza los cometidos y tarcas del puesto de trabajo.
institucionales y | + Acepta la supervision constante. ,
buscar = Realiza funciones orientadas a apoyar la accidn de oiros

informacién de los | miembros de la organizacion.
cambios en la

{ autoridad
‘ competente.
| Relaciones Islablct:cr Yl kiscucha con interés a las ﬁ;:]sbiiés“;' capta las _ﬁrcdcupaciones. ‘‘‘‘
| Interpersonales mantener intereses y necesidades de los demis.
relaciones de « Transmite eficazmente las ideas. sentimientos e informacion |

‘ trabajo amistosas v | impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas que
; positivas, basadas | puedan generar conflictos.

i cn la comunicacion ‘
abierta y fluida y en \‘
¢l respeto por los

‘ demas.
' Colaboracion Cooperar con los | * Ayuda al logro de los objetivos articulando sus actuaciones con |
‘F demis con el finde | los demas, ‘
alcanzar los | = Cumple los compromisos que adquiere.
objetivos = Facilita la labor de sus superiores y comparieros de trabajo.
institucionales.
Colombianidad Afianzar los | = lixpresa su sentido de pertenencia la Nacion Colombiana.
y proteccion del | valores de | * Promueve la identidad nacional.
| Archipiélago. pertenencia al | Asume en forma constante una actitud especial de respeto a las
Estado tradiciones, usos y costumbres de la comunidad raizal y promueve
Colombiano.  su | para ella condiciones de desarrollo y bienestar.
soberanfa vy su | =Es concienle de las amenazas y alteraciones a la sostenibilidad

| institucionalidad, y | ambiental por la accion humana en el Archipi¢lago, y promueve
asumir la | acciones para su restablecimiento y proteccion.

proteccion de la
culwra tradicional
y la preservacion i
| del medio i
| i

ambiente del
L | Archipiclago. | 2 oA L

ARTICULO 5°. IDENTIFICACION Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DE LOS EMPLEOS. Cada empleo
publico se caracteriza por:

a). Los datos identificadores,

b). Las competencia comunes y las comportamentales de acuerdo al nivel al que pertenezca, descritas en el
articulo anterior,

c). El propésito principal, las funciones esenciales; los conocimientos basicos esenciales, y los requisitos de |
estudio y experiencia que se detallan a continuacion:
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 12

No. de cargos 01de 03

Dependencia S. EDUCACION - SGP

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL : ’

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ofrecer el apoyo oportuno y soporte logistico en la adquisicién de bienes y servicios, en
la gestién de contratos de servicio y en la gestion de recursos fisicos, de acuerdo a las politicas,
objetivos, estrategias, normas, procedimientos y necesidades de la Secretaria de Educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los procesos necesarios para la adquisicion de bienes y servicios.

2. Vigilar la vigencia de los seguros y pélizas con el fin de garantizar tanto a la proteccion
de los bienes como la prestacion de los servicios

3. Realizar un diagnéstico del cumplimiento de los indicadores del proceso para establecer
o proponer las acciones correctivas tendientes a lograr mayor eficiencia y efectividad del
Sistema de Gestion de Calidad.

4. Responder por la racionalizacion y buen uso de los recursos fisicos que se utilizan en |
el ejercicio de la funciones de esta dependencia.

5. Apoyar en la revision, analisis e implementacién de procesos precontractual y
contractual que adelante la dependencia.

6. Las demas que surjan de la naturaleza de la dependencia o le sean asignadas por la
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracion de bienes y servicios,
Manejo de confratos.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Manejo Informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de
empresas, Economia, Contaduria, 21 meses de experiencia
Administracion Publica y areas afines,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caédigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01 de 03
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL :
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar transparente y eficientemente los recursos humanos, financieros, informaticos y
materiales asignados a la Secretaria, con base en las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procurar que los recursos fisicos de la Secretaria, se otorguen de manera oportuna y eficiente
para el correcto funcionamiento de la misma.

2. Evaluar los planes programas y estrategias relacionadas con la administracion de los recursos
financieros para el cumplimiento de las politicas del plan de desarrollo de la secretaria de Educacion.
3. Elaborar conjuntamente con la oficina de planeacion de la Secretaria de Educacion el proyecto
de presupuesto para el control de la gjecucion del mismo.

4. Participar en el Comité Directivo de la Secretaria de Educacion para hacer seguimiento al Plan
Etnoeducativo.

5. Ejecutar los recursos provenientes del Sistema General de Participaciones para lograr mayor
eficiencia y efectividad en su utilizacion.

6. Participar dentro de la formulacién del Plan de Tecnologia e Informatica de acuerdo con la
Planeacién Estratégica de la Secretaria

7. Liderar los Procesos de Andlisis, Seguimiento y Mejora del Sistema de Gestion de Calidad para
su correcto funcionamiento dentro de la Secretaria.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sistema de Educacion General.
Manejo de contratos.
Sistemas de Gestion de Calidad.
Manejo Informatico.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de
empresas, Economia, Contaduria, 21 meses de experiencia
Administracion Publica y areas afines.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1
Nivel Jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 12
No. de cargos 01de 03
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
1l. AREA FUNCIONAL ;
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la aplicacion de politicas, normas y procedimientos etnoeducativos en el desarrolio,
ejecucion y prestacion del servicio educativo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar informacién para seguimiento del Plan de Educacion.

2. Generar informe Plan de accion del diagnéstico de alineacion

3. Analizar informacion del PDE anterior para formulacion del actual PDE

4. Ajustar PDE al Plan de Desarrollo Departamental

5. Seleccionar los puntos criticos de control

6. Revisar y analizar los resultados obtenidos por cada programa o proyecto

7. Priorizar y planear la asignacion de recursos pedagogicos y etnoeducativos

8. Verificar alineacion de propuesta con el PDE

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Etnoeducacién, politica y normatividad educativa.
Conocimientos en pedagogia y catedra Afro colombiana.
Conocimientos de administracion de programas y proyectos

Manejo Informatico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion, Educaciéon,
% Areas sociales y afines.

21 meses de experiencia
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel Jerarguico Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 222

Grado: 15

No. de cargos 01 de 01

Dependencia S. EDUCACION — SGP

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL :

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular proyectos que permitan mejorar la calidad del servicio educativo prestado por
los establecimientos educativos administrados por la Secretaria de Educacion, docentes,
dotacion, infraestructura.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y analizar los cambios en las politicas y lineamientos del sector a nivel nacional y en
particular en el Departamento, a fin de obtener una vision precisa del alcance de la vision y 1a
estrategia del sector.

2. Realizar |a evaluacion interna de la gestion de la Secretaria de Educacion para el cumplimiento
y avance de los objetivos estratégicos del Plan de Desarrollo Educativo.

3. Dar cumplimiento a la normatividad legal vigente referente a la formulacion del Plan de
Desarrollo Educativo, para mantener de forma continua los mas altos estandares en la prestacion
del servicio educativo en el Departamento.

4. Analizar, formular e inscribir los programas y proyectos, en el Banco de proyectos del
Departamento Administrativo de Planeacion Departamental (DAP), con el fin de dar cumplimiento
a las directrices del Ente Territorial, y subsanar las necesidades presentadas y detectadas por la
comunidad educativa.

5. Brindar asesoria, acompafamiento y supervision del desempenio de los Municipios Certificados
y no certificados del Departamento, para la administracion de los recursos y la prestacion del
servicio educativo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracion educativa, pedagogia, formulacién y gestion de proyectos,
habilidad en el analisis de la informacion, sistema de gestion de calidad
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion Educativa 6
Economia 6 Contaduria 6 Administrador de
Empresas 6 Administracion Plblica ¢ Ingenieria
Industrial 6 Areas sociales. 30 meses de experiencia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo. }’
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 15
No. de cargos 05 de 05
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL.:
lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias en el area de la educacion
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia del area educativa los conocimientos, principios y técnicas de una
disciplina académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicaciones de los
existentes y desarroliando meétodos de operacion practica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas en el area de la educacién.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que se
le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacion tecnologica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los
diversos programas o proyectos.

6. Proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos programas o proyectos

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor en las
dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrolio humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectien con el propésito de implementar los sistemas de
informacién de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
\5 Titulo de formacion técnica 21 meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Emplea: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 314
Grado: 18
No. de cargos 02 de 04
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervisién Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos contables y de presupuesto, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la Secretaria de Educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los recursos establecidos en el presupuesto aprobado para la SED con el fin de
dar cumplimiento al plan de desarrollo.

2. Mantener un registro contable universal, oportuno, objetivo, consistente, relevante,
comprensible y verificable de las operaciones financieras de la Secretaria, que permita
realizar un continuo y adecuado control y seguimiento de la informacién y obtener los
estados econdémico

3. Optimizar el manejo de los recursos financieros de la SED, con el fin de garantizar el pago
de los compromisos de manera transparente y oportuna para lograr un manejo eficiente de
los excedentes de caja de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Liderar los Procesos de Analisis, Seguimiento y Mejora del Sistema de Gestion de Calidad
para su correcto funcionamiento dentro de la Secretaria.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Manejo de documentos y datos, Manejo de inventarios, Conocimientos en Contabilidad,
presupuesto y tesoreria. Manejo de Proveedores. Conocimientos en administracion del sistema de
gestion de calidad
Normas de aplicacion territorial pertinentes segln area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica en area 30 meses de experiencia
administrativa, financiera y relacionadas &j
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Tecnico
Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 18
No. de cargos ; 01de 04
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
1. AREA FUNCIONAL:
ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

Apoyar los procesos administrativos para la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos por la Secretaria de Educacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir requisiciones aprobadas

2. Verificar el cumplimiento de los procedimientos en compras

3. Ingresar al sistema el producto recibido

4. Realizar balance de entradas y salidas

5. Apoyar el manejo y actualizacion de inventarios

7. Clasificar Inventarios

7. Generar documento de legalizacion

8. Generar documento para contabilizacion

9. Codificar planilla de entrada y salida de elementos

10. Participar en los programas que se efectien con el proposito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico

Manejo de documentos y datos, Manejo de inventarios, Conocimientos en Contabilidad,
presupuesto y tesoreria. Manejo de Proveedores. Conocimientos en administracion del sistema de
gestion de calidad

Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica en area 30 meses de experiencia
\ administrativa, financiera y relacionadas
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
Nivel Jerarquico Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314 .
Grado: 18
No. de cargos 01 de 04
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Cargo del Nivel Técnico, cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y la aplicacion de
tecnologias en el area de la educacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en la dependencia del drea educativa los conocimientos, principios y técnicas de una
disciplina académica para la generacion de nuevos servicios, efectuando aplicacicnes de los
existentes y desarrollando métodos de operacion préactica.

2. Aplicar y adoptar la tecnologia que sirva de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargoy al cumplimiento de las metas propuestas en el area de la educacion con
énfasis en registro y actualizacion de escalafén docente.

3. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas especificos de su oficio, al area de trabajo que se
le determine.

4. Realizar estudios, investigaciones, brindar asistencia y desarrollar tareas propias de su area de
especializacién tecnolégica.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concemientes al area de
desempefio, presentar los resultados y proponer los mecanismos orentados a la ejecucion de los
diversos programas o proyectos. ]

6. Proponer los mecanismos orientados a la gjecucion de los diversos programas o proyectos.

7. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

8. Participar en la implementacion de la cultura del autocontrol en la gestion de cada servidor en las
dependencias.

9. Participar en las actividades que se realicen con el fin de procurar el desarrollo humano y el
bienestar del equipo de trabajo.

10. Participar en los programas que se efectlien con el proposito de implementar los sistemas de
informacion de la Gobernacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informético
Conocimientos en administracion del sistema de gestion de calidad
Normas de aplicacion territorial pertinentes segun area de trabajo.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios : Experiencia
Titulo de formacion técnica 30 meses de experiencia
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 10
No. de cargos 09 de 09
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONAL:
. PROPOSITO PRINCIPAL :

Augxiliar o apoyar las diligencias administrativas del drea educativa para su dptimo funcionamiento.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un ¢ptimo control de la documentacion.

2. Atender persconal y telefénicamente al publico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Infermar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento optimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestion Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion,

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relacicnes Humanas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
\Titulo de Bachiller 14 meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarguico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 16
No. de cargos 26 de 26
Dependencia S. EDUCACION - SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area educativa para su optimo funcionamiento
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un 6ptimo control de la documentacion.

2. Atender personal y telefénicamente al piblico para cumplir con la misién de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desemperio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periddicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el proposito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

6. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacién y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8. Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento 6ptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestion documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller 20 meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 18
No. de cargos 16 de 16
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:
ill. PROPOSITO PRINCIPAL :

Auxiliar o apoyar las diligencias administrativas del area educativa para su 6ptimo funcionamiento
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Llevar, mantener, actualizar y verificar la exactitud de los registros de caracter administrativo o
financieros para un éptime control de la documentacion.

2 Atender personal y telefénicamente al publico para cumplir con la mision de la dependencia.

3. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos. elementos o documentos encomendados para aplicar las
correcciones respectivas.

4. Realizar labores de apoyo complementarias de las funciones propias de su area de
desempefio, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la dependencia.

5. Elaborar periédicamente informes, resimenes clasificados y consolidados de las actividades
que realiza, con el propésito de brindar ayuda en la toma de decisiones de la dependencia.

8. Elaborar documentos u oficios y manejar aplicativos de Internet para una mejor agilizacion y
presentacion de los mismos.

7. Apoyar en los aspectos relacionados con recibo, radicacion, envio y clasificacion de la
correspondencia de la dependencia con el fin de cumplir con las prioridades e instrucciones
recibidas.

8 Prestar apoyo logistico y permanente a las labores cotidianas y regulares de la respectiva
dependencia para el funcionamiento dptimo de la misma.

9. Aplicar el sistema de Gestién Documental para cumplir con la normatividad vigente de archivo.
10. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con 18
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Informatico
Sistemas de Gestidn documental institucional
Relaciones Humanas
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
\’ Titulo de Bachiller 24 meses de experiencia

Rk
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Caédigo: 470
Grado: 09
No. de cargos 61 de 61
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL :

Aplicar herramientas basicas y necesarias para mantener en buena presentacion las instalaciones
del Area de trabajo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar servicios de cafeteria a los funcionarios y usuarios de la Gobernacion con el fin de
mantener una buena atencién con los mismos.

2. Trasladar bienes tanto interna como externamente para colaborar con el funcionamiento de la
Gobernacion,

3. Mantener en perfecto estado de aseo y ordenamiento fisico las dependencias o instalaciones
que le sean asignadas para una adecuada presentacion de las mismas.

4. Apoyar en las labores, actividades y programas complementarios solicitados que no exijan
mayor calificacion para el buen funcionamiento de la entidad.

5. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener

siempre vigentes estos canales de comunicacion.

Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la

naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~No

Técnicas en aseo.

Manipulacion de productos de aseo higiene y limpieza.
Relaciones personales.

Salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_ Estudios Experiencia
Educacion Basica Primaria 12 meses de experiencia relacionada @/
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo: CELADOR
Cadigo: 477
Grado: 09
No. de cargos 30de 30
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ja Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL.
lil. PROPQOSITO PRINCIPAL :

Colaborar con la seguridad de los funcionarios y los bienes muebles e inmuebles del departamento
y especificamente del area educativa

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar, las instalaciones publicas que se le asignen de conformidad con las instrucciones del
Jefe Inmediato y dentro del horario que le sea establecido,

2 |nformar acerca de anomalias, dafios, deterioros u otras novedades que ocurran en las
instalaciones bajo su vigilancia a fin de aplicar los correctivos necesarios.

3 Solicitar la intervencion de la autoridad competente en aquellos casos en que la seguridad de
las instalaciones y muebles bajo su responsabilidad corran peligro con el fin de darles resguardo.
4 Verificar el adecuado uso de las instalaciones de la entidad bajo su vigilancia por el publico y
los servidores publicos del area educativa con el fin de asegurar el estado de las mismas.

5. Impedir el ingreso de personal ajeno y de los servidores publicos del Departamento, al Palacio
de Gobierno en horas que no sean de oficina a fin de proteger las instalaciones locativas y bienes.
6. Solicitar por escrito el permiso o la autorizacion del funcionario competente, a los servidores
publicos del Departamento que deseen ingresar a las dependencias en horas no laborales con el
fin de cumplir con el reglamento establecido.

7. Impedir el ingreso de cualquier persona, a las instalaciones bajo su responsabilidad, en estado
de embriaguez cumpliendo con el reglamento establecido.

8. Impedir la salida de bienes o elementos de la Administracion Departamental, sin el permiso o la
autorizacion escrita del funcionario competente evitando asi la posibilidad de hurto de los mismos.
9. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion

10. Manejar adecuadamente los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacion con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Curso en vigilancia y control.
Curso de Seguridad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
\ Dos anos de educacién basica secundaria 12 meses de experiencia relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Cédigo: 480
Grado: 12
No. de cargos 06 de 06
Dependencia S. EDUCACION — SGP
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
[l. AREA FUNCIONAL:
lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Operar de manera eficiente los vehiculos de la Secretaria de Educacion para garantizar el transporte
de personas y bienes garantizando su seguridad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar a los directivos y otros servidores plblicos para garantizar la el cumplimiento de las
misiones oficiales.

2. Transportar la correspondencia y bienes del Departamento para colaborar con el buen
funcionamiento de la gobernacion.

3. Mantener en perfecto estado el automotor, el equipo de herramientas y sefiales del vehiculo
con el fin de garantizar la seguridad de los transportados.

4. Permanecer en los lugares de trabajo, dispuesto a cumplir con las funciones que en el
momento que se requiera.

5 Acatar estrictamente las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes para evitar
incidentes que conduzcan al dario fisico integral propio y de los pasajeros como el del vehiculo en
Sl

6. Guardar el vehiculo asignado en el lugar y hora indicada en cumplimiento de las instrucciones
dadas.

7. Atender las fallas en el funcionamiento del vehiculo y realizar los tramites necesarios cuando
haya lugar a reparaciones mayores para garantizar el 6ptimo estado del vehiculo.

8. Realizar y comunicar todas sus actuaciones, de manera oportuna y precisa, a fin de mantener
siempre vigentes estos canales de comunicacion.

9. Manejar adecuadamente los equipos dispuestes para el desempefio de su trabajo.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cursos y Tecnicas de conduccion de vehiculos de uso general.
Normatividad de transito y transporte.

Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

Salud Ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Dos afios de educacion basica secundaria y 18 meses de experiencia relacionada
curso relacionado
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Jerarquico Asistencial

Denominacién del Empleo: OPERARIO

Caodigo: 487

Grado: 10

No. de cargos 17 de 17

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL:

il. PROPOSITO PRINCIPAL :

Es la ejecucion de operaciones que permitan el acondiciocnamiento de la infraestructura fisica de los
establecimientos educativos administrados por la Secretaria de Educacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar constante mente el estado de la infraestructura y el correcto funcionamiento de los
sistemas fisicos en los Establecimientos Educativas para procurar el desarrollo normal de las
actividades diarias de los mismos.

2. Realizar labores diarias de mantenimiento de las instalaciones de los Establecimientos
educativos con el fin de prevenir el deterioro de los mismos.

3. Dar apoyo a los procesos de mantenimiento y reparacién a los medios fisicos de los
Establecimientos educativos para su censervacion y sostenimiento.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Labores varias de reparacién y mantenimiento en obra.
Reparaciones menores en redes internas de energia y redes de servicios de acueducto.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Cuatro afios de educacion basica secundaria y 14 meses de experiencia relacionada
curso relacionado.

ARTICULO 6°. El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en este Manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
la adopcién o madificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Se incluiran las
competencias comunes y comportamentales contenidas en el articulo cuatro del presente Decreto. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 7°. DE LAS EQUIVALENCIAS: Las equivalencias para los cargos relacionados en el presente
manual seran las contempladas en el articulo 25 de la ley 785 del 2005 Asi:

Para Nivel Directivo, Asesor y Profesional:
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
Eformacﬁén adicional sea afin con las funciones del cargo, o
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T'erminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carqo, y
un (1) ano de experiencia profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y
dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:
-Titulo de formacion tecnoldgica o deformacion técnica profesional, por un (1) ario de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.
-Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica
profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
-Un (1) ario de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre
y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos. d
-Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) arios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion bésica secundaria y CAP de Sena.
-Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
-La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, se
establecera asi:
-Ires (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (1 8) meses de experiencia, por el CAP del
Sena.
-Dos (2) anos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
-Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) aiios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Paragrafo 1°. De acuerdo con las necesidades del servicio, las autoridades competentes determinaran en
sus respectivos manuales especificos o en acto administrativo separado, las equivalencias para los
empleos que lo requieran, de conformidad con los lineamientos establecidos en el presente decreto.
Paragrafo 2°. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a los empleos del érea UJ
médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud.
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ARTICULO 8° Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes
o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes asi lo establezcan

ARTICULO 9° E| Gobernador, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y
podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere
necesaric

ARTICULO 10° El presente Decreto se encuentra supeditada en lo pertinente a las disposiciones
contenidas en la Ley 47 de 1993, el Decreto 2762 de 1991 y la ley 715 de diciembre del afio 2001.

ARTICULO 11° El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién y revoca las disposiciones
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en San Andreés Isla, 0 1 ABR 2015

LA GOBERNADORA, AURY § CORRO GUERRERO BOWIE QA'.J

EL SECRETARIO GENERAL, CESAR AUGUST MES BRYAN

AWKiNg

LA SECRETARIA DE EDUCACION,

Proyecta Grupo Talento Humano
Revisa Oficina Asesora Juridica



