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DESPACH ) DEL ALCA!. 

DECRETO No 
‘41 0 4 7  

3 
	

2010 
"FOR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO 	FUCCIONES 

Y COMPETENCIAS LABORALES DEL PERSONAL ADMINISTRATNO DE LAS 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL' 

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE FLORENCIA, CAQUETA 

En use de sus atribuciones Constitucionales y legates en especial las Conferidas en su ra IL,,11U 

315, Ley 1551 de 2012 en su art. 29 literal d) numeral 5. 

CONSIJERANDO: 

Qua el Municipio de Flcrencia Caqueta de acoerdo a los requisitos establecidos 	,a Ley 715 de 
2001, como ente territorial certificado en el munejo de los Tondos de servicios 	 tLre la 
competencia de administrar el servicio educ.;ativo, dentro de las jurisdiccion, 	 so 
adecuada prestaciOn en condiciones de cobE- tura, calidad y oficiencia, obtenier Jo en P 2011 la 
certificacian GestiOn de Ia Calidad ISO 9001 para algunos macro procesos. E:nmarcado e11 of 
Proyecto de modernizacion adelantado por el Ministerio de Educacion Nacional. 

Que la Secretaria de Educacion Municipal tiene definidos los macro procesos do ca _.1a L111 

oficinas que conforman Ia estructura de Ia Secretaria aprobada y viabilizada 	e, 201', 	e! 
Cornite Directivo del Sistema de Gestion de Ha Calidad de dicha dependencia 	 is de 
Educacion Nacional. 

Que de acuerdo al titulo 3 Requisitos generales para los enHpieos publicos de lc:: 
jerarquicos de los organismos y entidades del orden territorial, articulo :

,
3.  2.2.3.5 del Hecreto NO. ('B 

del 26 de mayo de 2015, por media del cual  expide el Decreto Unico Reglarn,:ntario uel SeLtoi-
Ce Funcion POblica, expedido por el Departumento Administrativo de Ia FunciL)n Pu:Aca. :D3ra 
efectos de Ia identificacion de las disciplinas academicas de los empleos que exijan coi;.J 
el titulo o Ia aprobacion de estudios en educajan superior, de que trata el articu, D 23 	a.,:creto 
Ley 785 de 2005, las entidades y organismos identificaran en el manual An fu,ci_nes 
competencies laborales los Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC — quo cDic,,injan 
disciplinas academicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacian estaPleci ri Ln 	‘,.;v::t2m,._, 
Nacional de Informacion de Ia Educacion Superior —SNIES. 

Que el articulo 2.2.3.10 del Decreto 1083 de 2015, establece Lue los organismc_ , 
orden territorial ajustaran sus manuales especificos de furiciones y de compe: 	 es 
pasta el 1 de junio de 2015. Los manuales esr ecificos 	 continuarari 
ajusten total o parcialmente. 

Que mediante Decreto No. 0495 del 11 de septiembre de 2013, la adminis?,,-ac.or, 
estithlecia las equivalencias de los grados de Lsignacian basica de las distintas delorlina.ciur 	de 

keviso Cesar Augusto Trujillo P:arreto 	 Carj0 	S,',:_ret,rio de Educacion Firma 

Reviso Mon Fred" Galindo Far , era Car ,10 	Pr,fes 	nil Uni,crsitarlo Oflc Firma 

Pro-,2cto Faber ney Munoz Ce,16 Car-.0 	Ifs 	UnHcv,itar 	Tal, -to ,itirn,Ino Firma 
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101c.m 	-- 

0- 



I , I 

CESPACH .2) DEL i LCA [ 

DECRETO Nob 
	

I - 

3 	,JuL ,,ugo 

"FOR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DL7_ FUHC10,\ES 
Y COMPETENCIAS LABORALES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 	LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION MLJr., ,CIRAL ' 

empleos de la Alcaldia de Florencia, haciandoe necesario la actualization de los 	y 

ce los empleos de la Planta de Personal /-\dministrat:vo de LI Secretaria de Educa:Lr 

Florencia, pagados con Recursos del Sistema ,Seneral de Partic,Hpaciones. 

Que se hace necesario ajustar eI Manual Eqecifico de Funccnes y de Ccmpet.2.;,C:a. 	.c 

para el personal que conforma la Planta de Personal Adminictratiao de Institdc;on _?s 

In Secretaria de EducaciOn Municipal de Florencia, pagados con Recursos del Siteri,a Cer.e.-a: de 

Participaciories. 

Que en merit° de lo anteriormente expuesto decreta 

DECRETA: 

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manua. Especifico de Funciones y Compet.2rIcia•-: 	leTf, 

para los empleos de la Planta de Personal AdniLlis:ra*,/o ce 

instituciones educativa de la Secretaria de EducacH.:,.n Je Eci_,c2,Liar, 

Municipal de Flcrencia, el coal Bate parte 	 (=LH 

Decreto. 

ARTICULO SEGUNDO: 	El presente Decreto rige a part; d ,-.2 1E, fecha de ',LA 
todas las disposic ones que Ia seaH cpntrarias. 

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE 

ANDRES 	 PERD_J 

Icala.3 

FReviso Cesar Augusto Trujillo i,arreto Cargo Secret,,rio de Educacion ty'lunbpa; 

Reviso Jhon Fredy Galindo Barr era Cargo ProfesL,nal Uniycrsitar 	 J,aichca 

Proyecto Yuber ney Munoz Ceciano Cargo Pr °lush -mai Um, ersitario Talento irLirriano 

 

Firma 
Firma 
Firma 
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CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES 

VERSION I 	FECHA 	 DESCRIPC1ON MOTIVO DEL CAMBIO 

1.0 16/09/2010 	 ElaboraciOn del documento N/A 

2.0 JULIO 2018 	 . Se actualiza las equivalencias de los 
grados 	y se hacen modificaciones en 
los tiempos de experiencia igual que 
en formacion Para el desempefio de 
funciones de algunos cargos 

Se Actualiza de acuerdo al Decreto 
0495 (11 de Septiembre de 2013) 
For 	el 	cual 	se 	establecen 	las 
equivalencias 	de 	los 	grados 	de 
asignacian 	basica de las distintas 
denominaciones de empleos de la 
Alcaldia del Municipio de Florencia 
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS 
SERVIDORES PUBLICOS 

Las competencias comunes para todos los diferentes empleos a que se refiere el 
presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laboraies seran las 
siguientes: 

COMPETENCIA 

, 

DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

. 
Aprendizaje continuo Identificar, 	incorporar 	y 	aplicar 

nuevos 	conocimientos 	sobre 
a 	Mantiene sus competencias actualizadas 

en funciOn de los cambios que exige la 
regulaciones 	vigentes, 	tecnologias administraciOn ptIblica en la prestaciOn de 
disponibles, metodos y programas un Optimo servicio 
de 	trabajo, 	para 	mantener . 	Gestiona 	sus 	propias 	fuentes 	de 
actualizada 	la 	efectividad 	de 	sus informaciOn 	confiable 	y/o 	participa 	de 
practical laborales y su vision del espacios informativos y de capacitaciOn 
contexto. • Comparte sus saberes y habilidades con 

sus compatieros de trabajo, y aprende de 
sus colegas habilidades diferenciales, que 
le permiten nivelar sus conocimientos en 
flujos informales de inter-aprendizaje 

OrientaciOn a resuttados Realizar las funciones y cumplir los • Asume 	la 	responsabilidad 	por 	sus 
compromisos organizacionales con resuttados 
eficacia, calidad y oportunidad. • Trabaja con base en objetivos claramente 

establecidos y realistas 
• Diseria y utiliza indicadores para medic y 

comprobar los resultados obtenidos 
• Adopta medidas para minimizar riesgos 
• Plantea 	estrategias 	para 	alcanzar 	o 

superar los resuttados esperados 
• Se fija metas y obtiene los resuttados 

institucionales esperados 
• Cumple con oportunidad las funciones de 

acuerdo con los estandares, objetivos y 
tiempos establecidos por la entidad 

• Gestiona 	recursos 	para 	mejorar 	la 
productividad y toma medidas necesarias 
para minimizar los riesgos 

a  Aporta elementos para la consecuciOn de 
resultados enmarcando sus productos y / 
o servicios dentro de las normas que 
rigen a la entidad 

• Evalua de forma 	regular el grado de 
consecucion de los objetivos 

, 	 , 1 I 
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COMPETENCIA DERNICION DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

-....--....., 
OrientaciOn al usuario y al 
ciudadano 

Dirigir las decisiones y acciones a la 
satisfacciOn de las necesidades e 
intereses de los usuarios (internos y 
externos) y de los ciudadanos, de 
conformidad 	con 	las 
responsabilidades 	publicas 
asignadas a la entidad. 

■ Valora 	y 	atiende 	las 	necesidades 	y 
peticiones 	de 	los 	usuarios 	y 	de 	los 
ciudadanos de forma oportuna 

■ Reconoce la interdependencia entre su 
trabajo 	y 	el 	de 	otros 	Da 	respuesta 
oportuna 	a 	las 	necesidades 	de 	los 
usuarios de conformidad con el servicio 
que ofrece la entidad. 

• Establece mecanismos para conocer las 
necesidades e inquietudes de los usuarios 
y ciudadanos 

• Incorpora las necesidades de usuarios y 
ciudadanos 	en 	los 	proyectos 
institucionales, 	teniendo 	en 	cuenta 	la 
vision de servicio a corto, mediano y largo 
plazo 

• Aplica 	los 	conceptos 	de 	no 
estigmatizaciOn 	y 	no 	discriminaciOn 	y 
genera espacios y lenguaje incluyente 

• Escucha 	activamente 	e 	informa 	con 
veracidad al usuario o ciudadano  

Compromiso con la 
organizaciOn 

Alinear el propio comportamiento a 
las 	necesidades, 	prioridades 	y 
metas organizacionales. 

• Promueve el cumplimiento de las metas 
de la organizaciOn y respeta sus normas. 

• Antepone 	las 	necesidades 	de 	la 
organizaciOn a sus propias necesidades. 

• Apoya a la organizaciOn en situaciones 
dificiles. 

• Demuestra 	sentido 	de 	pertenencia 	en 
todas sus actuaciones. 

• Toma la iniciativa de colaborar con sus 
comparieros y con otras areas cuando se 
requiere, sin descuidar sus tareas 

Trabajo en equipo Trabajar 	con 	otros 	de 	forma 
integrada 	y 	armOnica 	para 	la 
consecuciOn 	de 	metas 
institucionales comunes 

• Cumple los compromisos que adquiere 
con el equipo 

• Respeta 	la 	diversidad 	de 	criterios 	y 
opiniones de los miembros del equipo 

• Asume su responsabilidad como miembro 
de un equipo de trabajo y se enfoca en 
contribuir 	con 	el 	compromiso 	y 	la 
motivaciOn de sus miembros 

• Planifica las propias acciones teniendo en 
cuenta su repercusiOn en la consecuciOn 
de los objetivos grupales 

• Establece una comunicacion directs con 
los 	miembros 	del equipo que 	permite 
compartir 	informaciOn 	e 	ideas 	en 
condiciones de respeto y cordialidad 
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COMPETENCIA 

. 

DEFIN1CION DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

, 
• Integra a los nuevos miembros y facilita 

su 	proceso 	de 	reconocimiento 	y 
apropiacion de las actividades a cargo del 
equipo 

Adaptacion al cambio Enfrentar 	con 	flexibilidad 	las • Acepta 	y se 	adapta 	facilmente 	a 	las 
situaciones nuevas asumiendo un nuevas situaciones 
manejo positivo y constructive de los • Responde al cambio con flexibilidad 
cambios • Apoya a la entidad en nuevas decisiones 

y 	coopers 	activamente 	en 	la 
implementaciOn 	de 	nuevos 	objetivos, 
formas de trabajo y procedimientos 

• Promueve al grupo para que se adapten a 
las nuevas condiciones 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL 
JERARQUICO DE EMPLEOS 

Las competencias comportamentales par nivel jerarquico de empleos que como 
minim°, 	se requieren para desemperiar los empleos a los que se refiere el 
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales son las 
siguientes: 

Nivel Profesional 

COMPETENCIA 

	 ,  
DEFINICION DE LA 

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

Aporte tecnico-profesional Poner 	a 	disposiciOn 	de 	Ia • Aporta soluciones alternativas en lo que 
AdministraciOn 	sus 	saberes refiere a sus saberes especificos 
profesionales 	especificos 	y 	sus • lnforma su experiencia especifica en el 
experiencias previas, gestionando Ia proceso 	de toma 	de 	decisiones 	que 
actualizaciOn 	de 	sus 	saberes involucran aspectos de su especialidad 
expertos. • Anticipa 	problemas 	previsibles 	que 

advierte en su caracter de especialista 
• Asume 	la 	interdisciplinariedad 

aprendiendo puntos de vista diversos y 
alternativos 	al 	propio, 	para 	analizar 	y 

i . ponderar soluciones posibles 
ComunicaciOn efectiva Establecer comunicaciOn efectiva y 6  • Utiliza canales de comunicaciOn, en su 

_  positiva con superiores jerarquicos, 1 
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

pares 	y 	ciudadanos, 	tanto 	en 	la 
expresiOn 	escrita, 	como 	verbal 	y 
gestual. 

diversa expresiOn, con claridad, precis& 
y tono agradable para el receptor 

• Redacta 	textos, 	informes, 	mensajes, 
cuadros o graficas con claridad en 	la 
expresion para hacer efectiva y sencilla la 
comprension 

• Mantiene 	escucha 	y 	lectura 	atenta 	a 
efectos 	de 	comprender 	mejor 	los 
mensajes o informaciOn recibida 

• Da 	respuesta 	a 	cada 	comunicaciOn 
recibida de modo inmediato 

Gest& de 
procedimientos 

Desarrollar las tareas a cargo en el 
marco 	de 	los 	procedimientos 
vigentes 	y 	proponer 	e 	introducir 
acciones 	para 	acelerar 	la 	mejora 
continua y la productividad. 

a Ejecuta sus tareas con los criterios de 
calidad establecidos 

. Revisa 	procedimientos 	e 	instrumentos 
para mejorar tiempos y resultados y para 
anticipar soluciones a problemas 

• Desarrolla las actividades de acuerdo con 
las pautas y protocolos definidos 

instrumentaciOn de 
decisiones 

Decidir sabre las cuestiones en las 
que es responsable con criterios de 
economia, 	eficacia, 	eficiencia 	y 
transparencia de la decisiOn. 

• Discrimina 	con 	efectividad 	entre 	las 
decisiones que deben ser elevadas a un 
superior, 	socializadas 	al 	equipo 	de 
trabajo o pertenecen a la esfera individual 
de trabajo 

• Adopta decisiones sobre ellas con base 
en informaciOn Alicia y rigurosa 

• Maneja criterios objetivos para analizar la 
materia 	a 	decidir 	con 	las 	personas 
involucradas 

• Asume los efectos de sus decisiones y 
tambien de las adoptadas por el equipo 
de trabajo al que pertenece 

Nivel Tecnico 

COMPETENCIA DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

Aporte tecnico-profesional Poner 	a 	disposiciOn 	de 	la • Aporta soluciones alternativas en lo que 
AdministraciOn 	sus 	saberes refiere a sus saberes especificos 
profesionales 	especificos 	y 	sus a 	Informa su experiencia especifica en el 
experiencias previas, gestionando la proceso 	de toma 	de 	decisiones 	que 
actualizacion 	de 	sus 	saberes involucran aspectos de su especialidad 
expertos. • Anticipa 	problemas 	previsibles 	que 
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COMPETENCIA DEFINIC1ON DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

advierte en su caracter de especialista 
• Asu me 	Ia 	interdisciplinariedad 

aprendiendo puntos de vista diversos y 
alternativos 	al 	propio, 	para 	analizar 	y 
ponderar soluciones posibles 

Confiabilidad Tecnica Contar 	con 	los 	conocimientos 
tecnicos 	requeridos 	y aplicarlos 	a 
situaciones 	concretes 	de 	trabajo, 
con altos estandares de calidad 

• Aplica 	el 	conocimiento 	tecnico 	en 	el 
desarrollo de sus responsabilidades 

• Mantiene 	actualizado 	su 	conocimiento 
tecnico para apoyar su gest& 

• Resuelve 	problemas 	utilizando 
conocimientos 	tecnicos 	de 	su 
especialidad, 	para 	apoyar 	el 
cumplimiento 	de 	metal 	y 	objetivos 
institucionales 

• Emite 	conceptos 	tecnicos, 	juicios 	o 
propuestas claros, precisos, pertinentes y 
ajustados a los lineamientos normativos y 
organ izacio nales 

Disciplina Adaptarse 	a 	las 	politicas 
institucionales y generar informaciOn 
acorde con los procesos. 

• Recibe 	instrucciones 	y 	desarrolla 
actividades acorde con las mismas 

I  Acepta la supervision constante 
• Revisa 	de 	manera 	permanente 	los 

cambio en los procesos 

Responsabilidad Conoce la magnitud de sus acciones 
y Ia forma de afrontarlas 

• Utiliza el tiempo de manera eficiente 
• Maneja adecuadamente los implementos 

requeridos para la ejecuciOn de su tarea 
• Realiza 	sus 	tareas 	con 	criterios 	de 

productividad, 	calidad, 	eficiencia 	y 
efectividad 

• Cumple 	con 	eficiencia 	is 	tarea 
encomendada 

Nivel Asistencial 

COMPETENCIA DEFINICION DE LA 	 CONDUCTAS ASOCIADAS COMPETENCIA 
i 

, 

Manejo de la informaciOn Manejar 	con 	responsabilidad 	la 
informaciOn personal e institucional 
de que dispone. 

I 

• Maneja 	con 	responsabilidad 
informaciones 	personales 
institucionales de que dispone 

• Evade 	temas 	que 	indagan 
informaciOn confidencial 

las 
e 

sobre 

1 
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA 
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS 

• Recoge solo informacion imprescindible 
para el desarrollo de la tarea 

• Organiza y custodia de forma adecuada 
la informacion a su cuidado, teniendo en 
cuenta 	las 	normas 	legates 	y 	de 	la 
organizaciOn 

• No hace publica la informaciOn laboral o 
de las personas que pueda afectar la 
organizaciOn o las personas 

• Transmite 	informaciOn 	oportuna 	y 
objetiva 

Relaciones 
interpersonales 

Establecer y mantener relaciones de 
trabajo 	positivas, 	basadas 	en 	la 
comunicacion abierta y fluida y en el 
respeto por los demas 

• Escucha 	con 	interes 	y 	capta 	las 
necesidades de los demas 

. Transmite 	la 	informaciOn 	de 	forma 
fidedigna 	evitando 	situaciones 	que 
puedan generar deterioro en el ambiente 
laboral 

• Toma 	la 	iniciativa 	en 	el contacto 	con 
usuarios 	para 	dar 	avisos, 	citas 	o 
respuestas, utilizando un lenguaje claro 
para los destinatarios, especialmente con 
las personas que integran minorias con 
mayor 	vulnerabilidad 	social 	o 	con 
diferencias funcionales 

ColaboraciOn Coopera con los demas con el fin de 
alcanzar los objetivos institucionales. 

• Articula sus actuaciones con las de los 
demas 

• Cumple los compromisos adquiridos 
• Facilita 	la 	labor 	de 	sus 	superiores 	y 

compaiieros de trabajo 

Las competencies establecidas anteriormente tendran un nivel alto de exigencia, 
en cada uno de los cargos y niveles, teniendo en cuenta como parametro 
permanente el componente de la calidad en todos los procesos, requisitos y 
desempelio de funciones por parte de los servidores publicos. 
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NIVEL PROFESIONAL 

I. IDENTIFICACION 
NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario 

CODIGO 219 

GRADO 12 

No. DE CARGOS Tres (3) 

DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza Ia supervisiOn directa 

NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 
, 

\ 	 IL AREA FUNCIONAL 
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

Ill PROPOSITO PRINCIPAL 
Participar en 	la 	planeaciOn, 	organizacion, 	coordinaciOn 	y control de 	los 	planes y 
programas que le compete a los Establecimientos Educativos, articulando la gestiOn con 
la Secretaria de EducaciOn para el desarrollo, cumplimiento y logro de la misiOn. 

Apoyar y dinamizar el manejo de la informaciOn para el desarrollo de los Programas que 
se adelantan 	por parte del 	Ministerio de EducaciOn 	Nacional y la Secretaria de 
EducaciOn Municipal para el mejoramiento de Ia educaciOn. 

Coordinar la asistencia tecnico-pedagOgica a los establecimientos educativos para la 
formulaciOn y ejecuciOn de los planes de mejoramiento y proyectos educativos; diseriar y 
ejecutar programas de formaciOn y actualizaciOn permanente de docentes y directivos 
docentes y promover el use de herramientas tecnolOgicas y medios educativos con el 
fin 	de 	alcanzar 	los 	estandares 	de calidad refiejados en el fortalecimiento de las 
competencias de los estudiantes. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Identificar las necesidades y preparar los planes y programas correspondientes al 

area asignada. 
2. Actualizar la informaciOn teniendo en cuenta la estructura de la instituciOn y las 

necesidades de la dependencia. 
3. Adelantar el seguimiento del Plan de Accion aprobado para la dependencia y 

proponer las acciones correctives a que haya lugar. 
4. Ejecutar y evaluar los Programas y Proyectos que deba adelantar el area para el 

mejoramiento continuo y desarrollo de la dependencia. 
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5. 	Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de la dependencia para 
verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo. 

6 	Preparar proyectos y documentos relacionados con el area para mantener 
actualizadas las situaciones administrativas de Ia entidad, de conformidad con las 
normas vigentes. 

7. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con el 
mejoramiento de los establecimientos educativos, en lo referente a gestiOn del PEI, 
planes de capacitaciOn, estrategias pedagOgicas, articulation de niveles 
educativos, usos de medios educativos y experiencias significativas. 

8. Desarrollar actividades relacionadas con la formulation de proyectos del area a la 
cual pertenece, a traves del diligenciamiento y tramite de las metodologias SENA, 
de FormaciOn para el Trabajo y el Desarrollo Humano, de Plan de Integration de la 
EducaciOn Media Tecnica con el SENA o con la EducaciOn Superior, asi como Ia 
Metodologia General Ajustada MGA 

9. Desarrollar actividades relacionadas con la formulaciOn de proyectos del area a la 
cual pertenece, a troves del Programa de Bilinguismo, EducaciOn para la 
Sexualidad y AlfabetizaciOn, entre otros. 

10. Desarrollar actividades relacionadas con la formulaciOn de proyectos del area a la 
cual pertenece, a troves de la participaciOn en las diferentes mesas de trabajo 
como: con Orientadoras, Primera Infancia, Politica Social,  Menor Trabajador, 
Servicio Social, EducaciOn para la Sexualidad, Encuentros del Area de Sociales. 

11. Gestionar la ejecucion de proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los 
mismos, teniendo en cuenta los parametros legates vigentes y los criterios tecnicos 
definidos por eI area de planeaciOn. 

12. ldentificar riesgos y reportar al area de planeaciOn los ajustes requeridos para 
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo. 

13. Hacer seguimiento al acompariamiento de los establecimientos educativos para la 
formulation, modificaciOn y *cud& de su PEI. 

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

15. Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de acompanamiento en el uso de 
medios educativos para garantizar el uso adecuado en las instituciones educativas 
con el fin de contribuir al mejoramiento de la gestiOn de los establecimientos 
educativos 

16. Generar respuesta con calidad y oportunidad de las solicitudes y correspondencia 
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones. 

17. Identificar, recopilar y promover experiencias significativas dentro de la comunidad 
educativa con el fin de contribuir al mejoramiento de la gestiOn de los 
Establecimientos Educativos. 

18. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan 
mejorar la prestaciOn de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los 
planes, programas y proyectos, asi como la ejecuciOn y utifizacion optima de los  
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recursos disponibles, para que se ajusten al Plan Institucional. 
1 9. Desarrollar programas y actividades de capacitaciOn encaminadas a mediante el 

use de tecnologias de informaciOn y comunicacion 	f ortalecer el desarrollo 	de 
competencias basicas en las Instituciones Educativas. 

2 0 . Promover Ia creaciOn de redes de docentes que utilicen las tecnologias de 
informaciOn y educacion. 

21. 	Ejercer las demas funciones asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el area de desempetio del cargo 

V. CONOC1MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1 	ConstituciOn Politica de Colombia 
1 	PlaneaciOn y programaciOn. Sistemas de GestiOn Institucional. 
I 	Sistemas de informaciOn. 
I 	Conocimientos en legislaciOn y funcionamiento del sector educativo. 
I 	Manejo de indicadores y estadisticas. 
1 	Conocimientos en normas de calidad y sector educativo. 
1 	Conocimiento de Archivo de GestiOn Documental. 
1 	Manejo de herramientas electrOnicas de oficina 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Por Nivel Jerarquico  

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equipo 
AdaptaciOn al Cambio 

Aporte tecnico-profesional 
ComunicaciOn efectiva 
GestiOn de procedimientos 
InstrumentaciOn de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA  
ESTUDIO 	 1 EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en los NBC en: 
1 	AdministraciOn, 
1 	Contaduria POblica, 
1 	Ingenieria Industrial y afines, 
I 	Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

afines, 
I 	Psicologia, 
1 	Lenguas 	Modernas, 	Literatura, 

Linguistica y Afines, 
I 	Matematicas, Estadistica y Afines. 
Taub 	posgrado 	en 	el 	nivel 	de 
EspecializaciOn. 
Tarjeta 	o 	Matricula 	Profesional 	en 	los 
casos requeridos por la Ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 
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DENOMINACION DEL EMPLEO: 
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NATURALEZA DEL CARGO 	 Carrera — Planta EducaciOn (SGP)  
II. AREA FLINCIONAL  

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

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Disetiar y ejecutar mecanismos de control para los procesos administrativos de los 
establecimientos educativos, manteniendo actualizado el sistema de informaciOn 
requerido para hacer monitoreo y seguimiento a planes, programas y proyectos de 
acuerdo a normatividad vigente, las necesidades de la instituciOn y las directrices del 
o los superiores inmediatos. 

Ejecutar procesos requeridos para el normal desarrollo de las funciones y objetivos! 
de los Establecimientos Educativos y del personal docente y directive docente.  

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  
Promover estrategias de articulacion formulaciOn, orientaciOn y coordinaciOn de 
las politicas, planes, programas, proyectos, actividades y acciones de la 
secretaria de EducaciOn Municipal con las Instituciones Educativas rurales del 
Municipio. 
Prestar apoyo a las instituciones educativas rurales en el proceso de verificacion 
y actualizaciOn de las bases de dabs de los sistemas de informaciOn 
correspondientes. 
Facilitar los procesos de comunicaciones de la Secretaria de EducaciOn, con el 
fin de mantener informada a la comunidad educativa y pCiblico en general de los 
planes, programas y proyectos desarrollados. 
Apoyar los procesos administrativos para la efectiva y oportuna prestaciOn del 
servicio educativo a los adolescentes y jOyenes que ingresan al Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes (SRPA) del Municipio, de acuerdo al 
Decreto 2383 del ario 2015. 
Identificar las necesidades y preparar los planes y programas correspondientes at 
area asignada. 
Actualizar la informaciOn teniendo en cuenta la estructura de la instituciOn y las  
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necesidades de la dependencia. 
7. Ejecutar Programas que deba adelantar la dependencia para el mejoramiento 

continuo y desarrollo de la misma. 
8. Coordinar, promover y participar en los procesos que maneja la dependencia 

que permitan mejorar la prestaciOn de los servicios a su cargo y el oportuno 
cumplimiento, 	asi 	como 	la 	ejecuciOn 	y 	utilizaciOn 	Optima 	de 	los 	recursos 
disponibles, para que se ajusten al Plan Institucional. 

9. Contribuir en las respuestas a las diferentes peticiones, quejas o reclamos 
relacionadas con el Fondo de Prestaciones Sociales. 

10. Tramitar ante el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, el 
reconocimiento de prestaciones econOmicas de los docentes que lo soliciten. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC1ALES 
✓ ConstituciOn Politica de Colombia 
✓ Sistemas de GestiOn Institucional. 
✓ Sistemas de InformaciOn. 
✓ Conocimientos en legislacion y funcionamiento del sector educativo. 
✓ Manejo de indicadores y estadisticas. 
✓ Conocimientos en normas de calidad y sector educativo. 
✓ Conocimiento de Archivo de GestiOn Documental 
✓ Manejo de herramientas electrOnicas de oficina 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Por Nivel Jerarquico 

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equipo 
AdaptaciOn al Cambia 

Aporte tecnico-profesional 
ComunicaciOn efectiva 
GestiOn de procedimientos 
InstrumentaciOn de decisiones 

VII. REQUIS1TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIO EXPERIENCIA 

Thula Profesional en los NBC en: 
✓ AdministraciOn, 
✓ Economia 
✓ Ingenieria Industrial y afines, 
Thula 	posgrado 	en 	el 	nivel 	de 
EspecializaciOn. 
Tarjeta o Matricula Profesional en los 
casos requeridos por la Ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
profesional relacionada con el cargo. 



CODIGO 
N01.01.F04 

SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL 

FECHA DE EMLSION 

MANUAL DE FUNCIONES PLANTA DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVOS DE LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
FINANCIADOS CON RECURSOS DEL 

SISTEMA GENERAL DE 
PARTICIPACIONES, AL SERVICIO DE LA 

SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL DE FLORENCIA 

VERSION 

0.3 

FECHA DE ACTUALIZACION 
JULIO 2018 

PAGINA 

14 de 38 

NIVEL 

DENOMINACION DEL EMPLEO: 

CODIGO 

GRADO 

No. DE CARGOS  

NIVEL TECNICO 

IDENTIFICACION 
Tecnico 

Tecnioo Operativo 

314 

16 

Uno (01) 

DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 
CARGO JEFE INMEDIATO 
NATURALEZA DEL CARGO 

Quien ejerza la supervisiOn directa 
Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 

H. AREA FUNCIONAL 
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Municipal 	Establecimientos 
Educativos. 

III. PROP SIT PRINCIPAL 
Brindar soporte tecnico a la ejecuciOn de las labores, planes, proyectos, procesos y 
procedimientos de los establecimientos educativos, como el fortalecimiento de 
la gestiOn del presupuesto para que se maneje de forma oportuna, correcta y 
transparente el •resupuesto de la InstituciOn. 

IV. DESCRIPCI N DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Presentar al Rector un anteproyecto del presupuesto. 
2. Apoyar al Rector en la administraciOn de los bienes muebles e inmuebles del plantel.  
3. Disefiar y presentar anualmente al Rector el plan general de necesidades de la 

instituciOn 
4. Elaborar yio actualizar la lista de proveedores. 
5. Elaborar los boletines Diarios de Caja y demas libros reglamentarios. 
6. Presentar mensualmente la rendiciOn de cuentas y el estado de ejecuciOn 

presupuestal a la Unidad Administrativa y de Control la cual pertenece la Institucion. 
7. Elaborar mensualmente el balance de ingresos y egresos de la instituciOn. 
8. Liquidar y pagar oportunamente las cuentas de cobra de obligaciones contraidas y 

girar los cheques respectivos. 
9. Consignar en las cuentas bancarias institucionales los dineros recaudados a mas 

tardar el dia habil siguiente de su recaudo 
10. Hacer los descuentos de Ley y los demas que sean solicitados por la autoridad 

competente y enviarlos oportunamente a las entidades correspondientes. 
11. Expedir y firmar constancias de pago, descuentos y certificados de la InstituciOn 
12. Elaborar y mantener al dia los inventarios de acuerdo con las normas vigentes. 
13. Evaluar periOdicamente las actividades programadas y ejecutadas, presentando 

oportunamente informe al Rector. 
14. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con  
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SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL 

MANUAL DE FUNCIONES PLANTA DE 
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INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
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SISTEMA GENERAL DE 
PARTICtPACIONES, AL SERVICIO DE LA 

SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL DE FLORENCIA 

ESTUDIO EXPERIENCIA 

el nive , la naturaieza y el area de desempeno del cargo 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C, ESENCIALES 
Legislacion y funcionamiento del sector educativo. 
Conocimientos de contabilidad, presupuesto, tributaria y de almacen. 
Sistema de Gest& Documental 
Manejo de herramientas electrOnicas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equipo 
Adaptacion al Cambio 

Confiabilidad Tecnica 
Disciplina 
Responsabilidad 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO 1 EXPERIENCIA 

Titulo de formaciOn tecnolOgica 
terminaciOn y aprobaciOn del pensum 
academic° de educaciOn en formaciOn 
Profesional en los NBC en: 
✓ AdministraciOn, 
( Contaduria Publica, 
,1 Economia, 

Ingenieria Industrial y afines. 

Treinta (30) mesas de experiencia 
relacionada o laboral. 
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I. IDENTIFICACION 
NIVEL Tecnico 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Tecnico Operativo 

CODIGO 

GRADO 

314 

16 

No. DE CARGOS lino (I) 
DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el Car90 
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la SupervisiOn 
NATURALEZA DEL CARGO Planta EducaciOn (SGP) 

II. AREA FUNCIONAL 
El cargo corresponds a 	Ia 	Secretaria de 	Educacion 	Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos en labores tecnicas relacionadas con el 
manejo del Fondo de Prestaciones Sociales. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Recepcionar, radicar, tabular, liquidar, tramitar y gestionar las peticiones de los 
docentes, referente a sus prestaciones sociales de acuerdo con Ia normatividad 
vigente. 

. 	Tramitar ante el Fondo 	Nacional de Prestaciones 	Sociales del 	Magisterio, 	el 
reconocimiento de prestaciones econOrnicas de los docentes que lo soliciten. 

3. Radicar las diferentes solicitudes de prestaciones sociales en orden de Ilegada y 
(Jades curso en igual forma, salvo las excepciones que contemplen las normas. 

4. Consolidar 	informaciOn 	del 	Fond() 	Nacional 	del 	Ahorro 	ante 	el 	Fondo 	de 
Prestaciones Sociales del personal Docente y Directivo Docente. 

5. Atender 	y 	responder 	las 	inquietudes 	del 	pUblico 	en 	cuanto 	a Fondo 	de 
Pensiones, Cesantlas y Auxilios. 

6. Tramitar el retiro de diferentes prestaciones sociales de los Docentes y Directivos 
Docentes de la SEM. 

7. Elaborar los proyectos de Actos Administrativos, asi coma la emisiOn de los 
mismos para la firma del Secretario (a) de EducaciOn. 

8. Tramitar y diligenciar el formato de novedades de solicitud de reembolso de 
incapacidades ante el Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio. 

9. Participar en la planeaciOn, programaciOn, organizaciOn, ejecuciOn y control de 
las actividades propias del cargo y el area del desemperio para cumplimiento del 
Plan lnstitucional. 

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con 	la 
oportunidad y periodicidad requerida. 

11. Proyectar 	para 	la 	firma 	del 	Profesional 	Universitario 	o 	Rector 	o 	Director 
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Inmediato constancias de oficios de traslados de copias de expedientes solicitados 
por otras oficinas nacionales, asI como por autoridades competentes. 

12. Hacer seguimiento a is numeration de los Actos Administrativos generados en el 
proceso. 

13. Llevar 	a 	cabo 	la 	operation, 	procesamiento 	y 	actualizaciOn 	del 	Sistema 	de 
Informacion fIsico y sistematizado de su competencia. 

14. Mantener actualizados los indicadores de gestiOn que le correspondan, de acuerdo 
con sus funciones. 

15. Colaborar 	al 	Profesional 	Universitario 	o 	Rector o 	Director 	Inmediato, 	en 	las 
respuestas a las diferentes peticiones, quejas o reclamos relacionadas con el Fondo 
de Prestaciones Sociales. 

16. Proyectar el envio de los actos administrativos de las diferentes novedades a de 
las diferentes novedades a Hojas de vida y demas dependencias que lo ameriten. 

17. Hacer seguimiento para que de forma oportuna se envie el reporte anual de 
cesantias. 	Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de 
acuerdo con el nivel, la naturaleza 	el area de desem setio del car.o. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Legislacion y funcionamiento del sector educativo. 
Regimen de Prestaciones Sociales del Magisterio. 
Manejo de herramientas electrOnicas. 
Archivo de GestiOn Documental. 

VI. COMPETENC1AS COMPORTAMENTALES 
Comunes Par Nivel Jerarquico 

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equip° 
Adaptacion al Cambio 

Confiabilidad Tecnica 
Disciplina 
Responsabilidad 	 yy 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIO EXPERIENCIA 

Thula 	de 	formacion 	tecnolOgica 	o 
termination y aprobaciOn del pensum 
academic° de educaciOn en formaciOn 
Profesional en los NBC en: 
1 	AdministraciOn, 
i 	Contaduria PUblica, 
I 	Economia, 
,/ 	Ingenieria Industrial y afines. 

Treinta (30) meses de experiencia relaclonada 
o laboral. 

, 
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FECHA DE EMISION 

NIVEL Tecnico 

CODIGO 314 

GRADO 05 

No. DE CARGOS Cuatro (04) 

DENOM1NAC1ON DEL EMPLEO: Tecnico Operativo 

DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 
CARGO JEFE INMED1ATO 
NATURALEZA DEL CARGO 

Quien ejerza la supervisiOn directa 
Carrera — Planta Educacion (SGP) 

IDENTIFICACION.  

  

1t. AREA FUNCIONAL  
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos de caracter Tecnico o TecnolOgico para 
que los servicios a su cargo se presten en forma eficiente y eficaz, contribuyendo al 
cumplimiento de la misiOn Institutional.  

IV. DESCR1PCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Participar en la planeaciOn, programaciOn, ejecuciOn y control de las actividades 
propias del cargo y el area del desempefio para el cumplimiento del Proyecto 
institucional. 
Disenar y ejecutar sistemas de informaciOn, clasificaciOn, actualization manejo y/o 
conservation de recursos propios para mejorar la eficiencia de los procesos de la 
institution. 
Adelantar actividades de asistencia tecnica, administrativa u operativa de acuerdo 
con las necesidades institucionales. 
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad 
y periodicidad requerida. 
Operar los equipos que se le asignen de acuerdo con las instrucciones recibidas 
para tal fin. 
Apoyar los procesos de admisiOn y matricula y realizar el registro y control 
academic° de los estudiantes. 
Aplicar los sistemas de informaciOn, clasificaciOn y actualizaciOn de la informaciOn 
academica Sil y SIMAT 
Ejercer las demos funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el area de desempelio del cargo. 

V. CONOCIM1ENTOS BAS1COS O ESENCIALES 
LegislaciOn y funcionamiento del sector educative 
Manejo de herramientas de electrOnicas. 
Conocimiento en medios educativos. 
Conocimientos basicos en Archivo de GestiOn Documental. 

t OWL*. IA 

MANUAL DE FUNCIONES PLANTA DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVOS DE LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
FINANCIADOS CON RECURSOS DEL 

SISTEMA GENERAL DE 
PARTICIPACIONES, AL SERVICIO DE LA 

SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL DE FLORENCIA 

• 

CONGO 
NOLOLF04 

VERSION 

0.3 

FECHA DE ACTUALIZACION 
JULIO 2018 

PAGINA 

18 de 38 



SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL 

MANUAL DE FUNCIONES PLANTA DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVOS DE LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
FINANCIADOS CON RECURSOS DEL 

SISTEMA GENERAL DE 
PARTICIPACIONES, AL SERVICIO DE LA 

SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL DE FLORENCIA 

  

T 

CONGO 
N01.01.F04 

VERSION 

0.3 

  

    

FECHA DE EMLSION 

FECHA DE ACTUALIZACION 
JULIO 2018 

PAGINA 

19 de 38 

No3347 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL. JERARQUICO 

Aprendizaje continua 
OrientaciOn a resuitados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equipo 
AdaptaciOn al Cambio 

Confiabilidad Tecnica 
Disciplina 
Responsabilidad 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIO EXPERIENCIA 

Titulo de formaciOn tecnica o tecnolOgica o 
terminaciOn 	y 	aprobaciOn 	del 	pensum 
academic° 	de 	educaciOn 	en 	formaciOn 
Profesional en los NBC en: 

AdministraciOn, 
v 	Contaduria PUblica, 
,./ 	Economia, 
v 	lngenieria Industrial y afines. 

Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 
relacionada o laboral. 

experiencia 
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SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL 

MANUAL DE FUNCIONES PLANTA DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVOS DE LAS 

/NSTITUCIONES EDUCATIVAS 
FINANCIADOS CON RECURSOS DEL 

SISTEMA GENERAL DE 
PARTICIPACIONES, AL SERVICIO DE LA 

SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL DE FLORENCIA 

I. IDENTIFICACION 
NIVEL Tecnico 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Tecnico Operativo 

CODIGO 314 

GRADO 02 

No. DE CARGOS Uno (1) 

DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el Cargo 
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la SupervisiOn 
NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 

II. AREA FUNCIONAL 
El cargo corresponde a la 	Secretaria de 	Educacion 	Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Ejecutar labores administrativas para el apoyo a los procesos que le sean asignados y 
hacer el manejo de la respectiva informaciOn conforme a las instrucciones dada por el 
superior inmediato. 

Desarrollar actividades concernientes al manejo adecuado, de todos los medios de apoyo 
tecnico y tecnolOgico, requeridos para el desarrollo de procesos dependientes de la 
instituciOn. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Actualizar los sistemas de informaciOn correspondientes a los procesos asignados de 

acuerdo a las instrucciones dadas por el superior inmediato. 
2. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a la 

InstituciOn Educativa, sew:in las directrices del superior inmediato. 
3. Organizar 	los 	archives 	y 	la 	informacion 	a 	cargo, 	segtln 	los 	procedimientos 

establecidos y normatividad vigente. 
4. Clasificar los 	documentos, 	datos y 	elementos 	relacionados 	con 	los 	procesos 

desarrollados en la InstituciOn Educativa, segun los procedimientos establecidos. 
5. Verificar la operaciOn y correcto funcionamiento de los equipos e instrumentos del 

area de trabajo, segOn los procedimientos establecidos. 
6. Realizar informes, oficios y requerimientos de acuerdo a las directrices del superior 

inmediato y atendiendo la normatividad vigente. 
7. Atender al usuario interno y externo en cuanto a sus solicitudes, quejas y/o reclamos 

de 	acuerdo 	con 	los 	procedimientos 	y 	politicas 	establecidas 	por la 	InstituciOn 
Educativa. 

8. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
LegislaciOn y funcionamiento del sector educativo 
Manejo de herramientas de electrOnicas. 
Conocimiento en medios educativos. 
Conocimientos basicos en Archivo de Gestion Documental. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Por Nivel Jerarquico 

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equipo 
AdaptaciOn al Cambio 

Confiabilidad Tecnica 
Disciplina  
Responsabilidad 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPER1ENCIA 
ESTUDIO EXPERIENCIA 

Titulo formaciOn tecnico o tecnologica o 
aprobacian 	de 	tres 	(3) 	&los 	de 
educaciOn superior en la modalidad de 
formaciOn profesional en los NBC en: 
1 	AdministraciOn, 
1 	Contaduria Publica, 
1 	Economia, 
I 	lngenieria Industrial y afines. 

Dieciocho 	(18) 	meses 	de 	experiencia 
relacionada. 
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NIVEL ASISTENCIAL 

I. IDENTIFICACION _ 
NIVEL Asistencial 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo 

CODIGO 407 

GRADO 14 

No. DE CARGOS Nueve (09) 

DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza Ia supervisiOn directa 
NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 

IL AREA FUNCIONAL 
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

111. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar 	con 	sus 	conocimientos 	en 	Ia 	organizaciOn 	y 	funcionamiento 	de 	la 
dependencia, Ia informaciOn del area aplicando el Sistema de GestiOn Documental y 
complementando las actividades propias de los niveles superiores para lograr una 
mayor eficiencia en el servicio educativo. 

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

. 	Apoyar al Rector o Director rural o jefe inmediato en: ElaboraciOn, presentaciOn y 
sustentaciOn 	el 	proyecto 	anual 	del 	Presupuesto 	de 	Fondos 	de 	Servicios 
Educativos, 	los informer de rendiciOn de cuentas y el estado de ejecuciOn 
presupuestal a los organismos de control de la respectiva lnstituciOn. 

2. Responder y garantizar por la correcta ejecuciOn de ingresos y gastos de los 
Fondos de Servicios Educativos. 

3. Responder por Ia administration de los bienes muebles, equipos de oficina, 
inmuebles confiados a su cuidado que se encuentran a cargo de la Institucion o 
centros educativos. 

4. Responder por el debido diligenciamiento de los libros de matriculas, boletines 
diarios de caja y demas libros reglamentarios. 

5. Elaborar mensualmente el balance de ingresos y egresos de la instituciOn. 
6. Liquidar y pagar oportunamente las 	cuentas de cobro de las obligaciones 

contraidas y girar los cheques respectivos. 
7. Hater los descuentos de Ley y los demas que sean solicitados por la autoridad 

competente y enviarlos oportunamente a las entidades correspondientes. 
8. Consignar en las cuentas bancarias institucionales los dineros recaudados a mas 

tardar el dia habil siguiente de su recaudo. 
9. Expedir y firmar constancias de pago, descuentos y certificados de la instituciOn. 
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10. Elaborar y mantener al dia los inventarios de acuerdo con las normas vigentes. 
11. Elaborar, 	radicar y despachar los 	documentos 	internos de 	las 	instituciones 

educativas a las que asiste o apoya conforme a los requerimientos legales 0 de 
sus superiores con el fin de facilitar los tramites propios de dichas instituciones. 

12. Operar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de sus labores. 
13. Elaborar y mantener al dia los inventarios de acuerdo con las normas vigentes. 
14. Elaborar, 	radicar y 	despachar los 	documentos 	internos 	de 	las 	instituciones 

educativas a las que asiste o apoya conforme a los requerimientos legales o de 
sus superiores con el fin de facilitar los tramites propios de dichas instituciones. 

15. Operar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de sus labores. 
16. Solicitar oportunamente 	los 	insumos y 	recursos 	requeridos 	para 	el 	normal 

funcionamiento de la instituciOn. 
17. Elaborar documentos en procesadores de texto y manejar aplicativos de Internet. 
18. Llevar el registro y control de los documentos y los archivos de la oficina. 
19. Recibir, 	radicar, 	redactar y 	organizer 	la 	correspondencia 	para 	la 	firma 	del 

Rector y/o Director inmediato y distribuirlas de acuerdo a sus instrucciones. 
20. Organizar 	el 	archivo 	y 	la 	correspondencia 	a 	su 	cargo, 	manejando 	con 

discrecionalidad la informaciOn. 
21. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la dependencia 

para el cumplimiento de sus objetivos. 
22. Suministrar al public° y al personal de la entidad, a si comp a quienes soliciten 

informaciOn, dentro de los terminos legales. 
23. Apoyar los procesos de admisiOn y matricula y realizar el registro y control 

academico de los estudiantes. 
24. Adelantar y presentar informes academicos y demas requeridos por las distintas 

instancias sabre la poblacion estudiantil. 
25. Aplicar 	1 os 	sistemas 	de 	informaciOn, 	clasificaciOn 	y 	actualizaciOn 	de 	Ia  

informaciOn academica SII y SIMAT. 
26. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 

con el nivel, Ia naturaleza y el area de desempeno del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Conocimientos basicos de manejo contable y financiero 
OperaciOn de computadores. 
Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de is InstituciOn. 
Conocimientos basicos en LegislaciOn educativa 
AtenciOn y servicio al cliente 
Sistema de GestiOn documental e Institucional 
Mane.° de herramientas electronicas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados 

Manejo de la InformaciOn 
Relaciones lnternacionales 
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OrientaciOn of Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equipo 
AdaptaciOn al Cambio 

ColaboraciOn 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller o tecnico 
profesional 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
relacionada. 

3 4 7 
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47. 

IDENTIFICACION 
NIVEL Asistencial 
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo 
CODIGO 407 
GRADO 11 
No. DE CARGOS Uno (1) 
DEPENDENC1A Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 

NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 
if. AREA FUNC1ONAL 

El cargo corresponde a 	Ia 	Secretaria de 	Educacion 	Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar 	los 	procesos 	y 	procedimientos 	en 	labores 	relacionadas 	con 	el 
procesamiento de inscripciOn, actualizaciOn y ascenso en el escalafon docente y en 
carrera administrative para una eficaz prestaciOn del servicio. 

Desarrollar 	los 	procesos 	y 	procedimientos 	relacionados 	con 	la 	actualizacion, 
mantenimiento, 	conservaciOn 	y 	seguridad 	de 	las 	historias 	laborales 	del personal 
perteneciente a la Planta de la Secretaria de Educacion Municipal para desarrollo, 
cumplimiento y logro de la misiOn institucional. 

Desarrollar los 	procesos 	y procedimientos 	relacionados 	con 	las 	Evaluaciones 	de 
Desempeno del personal Docente y Administrativo. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar al Profesional Universitario o jefe 	lnmediato del Area Administrativa, de la 

Secretaria de EducaciOn Municipal de Florencia, en fa revision de los expedientes 
que 	solicitan 	inscripciOn 	en 	la 	carrera 	docente 	o 	ascenso 	en 	el 	escalafOn, 
verificaciOn del cumplimiento de los requisitos, segun la normatividad vigente. 

2. Recibir las solicitudes de inscripciOn y ascenso y elaborar el proyecto de los que 
rednan los requisitos. 

3. Proyectar y elaborar actos administrativos de inscripciOn y de ascensos en el 
escalafOn docente aprobados por el Comite de ReparticiOn Organizacional, asi 
como la notificaciOn de dichos actos administrativos. 

4. Diligencia 	en 	el 	Sistema 	Humano 	— 	GestiOn 	de 	Educadores 	el 	aplicativo 
correspondiente a ascenso, inscripciOn, reubicaciOn en el escalafOn docente. 
Proyectar para la firma del Profesional Universitario o jefe 	lnmediato del Area 
Administrativa, oficios de traslados de copias de expedientes solicitados por otras 
oficinas. 

C . 	Hacer seguimiento a la numeraciOn de los actos administrativos generados en el 
proceso. 
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7. Llevar a 	cabo 	la 	operacion, 	procesamiento 	y 	actualizaciOn 	del 	sistema 	de 
informaciOn fisico y sistematizado de su competencia. 

8. Mantener actualizados los indicadores de gestiOn que le correspondan de acuerdo 
con sus funciones. 
Colaborar al Profesional Universitario o jefe Inmediato del Area Administrativa, en 
las respuestas a las diferentes peticiones, quejas o reclamos relacionadas con el 
proceso manejado. 

10. Proyectar el envIo de la Planilla de las novedades mensuales del escalafOn 
docente a NOmina, Hojas de vida y demas dependencias que to ameriten. 

11. Participar en la planeaciOn, programacion, organizaciOn, ejecucion y control de las 
actividades propias del cargo y el area del desempetio para cumplimiento del Plan 
I nstitucional. 

12. Preparar y presentar los informes sabre las actividades desarrolladas con la 
oportunidad y periodicidad requerida. 

13. Recepcionar los actor administrativos y demas documentos para ser ingresados a 
las hojas de vida de los docentes, directivos docentes y administrativos de la 
Secretaria de EducaciOn Municipal. 

14. Llevar el control del ingreso y salida de las hojas de vida. 
15. Mantener actualizadas las hojas de vida de la plants de personal de la Secretaria 

de EducaciOn Municipal. 
16. Ejercer mantenimiento y conservaciOn de las hojas de vida. 
17. Apoyar 	en 	la 	revisiOn 	de 	las 	evaluaciones 	de 	desempeno 	laboral 	de 	los 

funcionarios administrativos inscritos en carrera administrativa y carrera docente. 
18. Ingresar la informaciOn sabre evaluaciOn de desempeno de administrativos y 

docentes al Sistema Humano. 
19. Ingresar las solicitudes de 	autorizaciones 	de 	nombramientos 	provisionales y 

encargos de docentes y administrativos ante la ComisiOn Nacional del Servicio 
Civil. 

20. Apoyar en los procesos de aplicaciOn de Carrera Administrativa y carrera docente, 
de acuerdo a la normatividad vigente. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
LegislaciOn y funcionamiento del sector educativo. 
Conocimiento de la Normatividad de Carrera Docente, 
Carrera Administrativa. 
Ley General de Archivos. 
Sistema de GestiOn Documental. 
Manejo de herramientas electrOnicas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 POR NIVEL JERARQUICO 
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Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn at Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equipo 
AdaptaciOn at Cambio 

Manejo de la InformaciOn 
Relaciones Internacionales 
ColaboraciOn 

ESTUDIO EXPERIENCIA 
Dieciocho (18) meses de experiencia Diploma de BachiIler o tecnico profesional relacionada. 
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. IDENTIFICACION 
NIVEL Asistencial 
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo 
CODIGO 407 

GRADO 11 

No, DE CARGOS Doce (12) 

DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisiOn directa 

NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 
IL AREA FUNCIONAL 

El cargo corresponde a 	la 	Secretaria de 	Educacion 	Municipal — 	Establecimientos 
Educativos. 

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar tareas de asistencia y apoyo requeridas para el normal desarrollo de las 
funciones y objetivos de la Institucion educativa. 
Administrar el material bibliografico y de ayudas academicas de la institucion requerida 	' 
para el desarrollo de las actividades propias de is docencia, investigaciOn y proyecciOn 
social. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC1ALES 

	

. 	Apoyar al Rector o Rector o Director inmediato en: ElaboraciOn, presentaciOn y 
sustentacion 	del 	proyecto 	anual 	del 	Presupuesto 	de 	Fondos 	de 	Servicios 
Educativos, los informes de rendiciOn de cuentas y el estado de *cud& 
presupuestal a los organismos de control de la respective instituciOn. 

2. Responder y garantizar por la correcta *cud& de ingresos y gastos de los 
Fondos de Servicios Educativos. 

3. Responder por la 	administraciOn de los bienes 	muebles, 	equipos de oficina, 
inmuebles confiados a su cuidado que se encuentran a cargo de la instituciOn o 
centros educativos. 

4. Responder por el debido diligenciamiento de los libros de matriculas, boletines 
diarios de raja y demas libros reglamentarios. 

5. Elaborar mensualmente el balance de ingresos y egresos de la instituciOn. 

	

0. 	Liquidar y 	pagar oportunamente 	las 	cuentas 	de 	cobro 	de 	las 	obligaciones 
contraidas y girar los cheques respectivos. 

	

7. 	Hacer los descuentos de Ley y los demas que sean solicitados por la autoridad 
competente y enviarlos oportunamente a las entidades correspondientes. 

	

. 	Consignar en las cuentas bancarias institucionales los dineros recaudados a mas 
tardar el dia habil siguiente de su recaudo. 

9. Expedir y firmar constancias de pago, descuentos y certificados de la 	instituciOn. 
10. Elaborar y mantener al dia los inventarios de acuerdo con las normas vigentes. 
11. Apoyar y colaborar en el disefio de los reglamentos y manuales necesarios para la 
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conservaciOn y use adecuado del archivo academic° institucional, asi comp su 
organizaciOn y fortalecimiento. 

12. Apoyar los procesos de admisiOn y 	matrIcula y realizar el registro y control 
academic° de los estudiantes. 

13. Aplicar los sistemas de informaciOn, clasificaciOn y actualizaciOn de Ia informaciOn 
academica S11 y SIMAT. 

14. Adelantar y presentar informes academicos y demas requeridos por las distintas 
instancias sobre la poblaciOn estudiantil. 

15. Asistir a las reuniones del Consejo Academic° y Directivo y elaborar las respectivas 
actas. 

16. Seleccionar, organizar, recibir y dar tramite a la correspondencia de la dependencia 
17. Atender inquietudes y suministrar al public° y al personal de la Institucion Ia 

informaciOn requerida dentro de los terminos reglamentarios. 
18. Clasificar, 	cataloger 	y 	ordenar 	los 	equipos 	y 	materiales 	bibliograficos 	y/o 

laboratorio. 
19. Elaborar la lista de los alumnos para conocimiento y aplicaciOn en los distintos 

procesos manejados por los docentes y administrativos. 
20. Actualizar la documentaciOn de los alumnos, personal docente y administrativo. 
21. Elaborar las certificaciones y constancias que le sean solicitadas. 
22. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempetio del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC1ALES 

Conocimientos basicos de manejo contable y financiero 
OperaciOn de computadores. 
Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la 
InstituciOn. Conocimientos basicos en LegislaciOn educativa 
AtenciOn y servicio al cliente 
Sistema de GestiOn documental e Institucional 
Manejo de herramientas electrOnicas. 
Conocimiento basic° de Bibliotecologia. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Traba  jo en Equip° 
AdaptaciOn al Cambio 

Manejo de la informaciOn 
Relaciones Internacionales 

iO Colaboracn 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIO EXPER1ENC1A 

Diploma 	de 	Bachiller 	o 	tecnico 
profesional 

Dieciocho 	(18) 	meses 	de 	experiencia 
relacionada. 	 
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. ICENTIFICACION 
NIVEL Asistencial 
DENOMINAC1ON DEL EMPLEO: Secretario Ejecutivo 
CODIGO 425 
GRADO 14 
No. DE CARGOS Siete (07) 
DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 
CARGO JEFE INMED1ATO Quien ejerza la supervisiOn directa 

NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 
IL AREA FUNCIONAL 

El cargo corresponde a 	la 	Secretaria de 	Educacion 	Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Administrar informaciOn del area aplicando el Sistema de GestiOn Documental. 
Apoyar 	y 	prestar 	colaboraciOn 	en 	todas 	las 	actividades 	que 	desarrolle 	la 
instituciOn para beneficio de Ia comunidad educativa. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar 	operativamente 	y 	complementar 	el 	desarrollo 	de 	los 	procesos, 

procedimientos y actividades de la instituciOn. 
2. Registrar en Ia agenda del Rector o Director los compromisos que deba cumplir. 
3. Asistir al Rector o Director en el desarrollo de las actividades que deba realizar 

para el cumplimiento misional de la instituciOn. 
4. Verificar oportunamente las vitas, entrevistas o reuniones del Rector o Director. 
5. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento de 

area. 

	

. 	Atender 	personal 	y 	telefOnicamente 	al 	public° 	y 	fijar 	entrevistas 	que 	sewn 
autorizadas por el Rector o Director. 

	

. 	Apoyar al Rector o Director en la ubicaciOn de archivos y documentos requeridos 
para el normal desemperlo de las funciones. 

	

8. 	Apoyar al Rector o Director en la preparaciOn y presentaciOn de informes. 

	

. 	Recolectar, actualizar y procesar la informaciOn basica para la elaboraciOn de 
estudios e investigaciones que se realicen. 

10. Prestar apoyo logistic° al Rector o Director cuando lo requiera. 
11. Aplicar los metodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y 

eficacia en el desarrollo de las tareas propias del cargo. 
12. Mantener informado al Rector o Director de todos los procesos que se desarrollen y 

suministrar la informaciOn que se requiera para la toms de decisiones. 
13. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina. 
14. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del 	Rector o 

Director y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 
15. Lievar y mantener al dia el archivo y la correspondencia. 
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16. Manejar con discreciOn la informaciOn y la correspondencia del Rector o Director. 
17. Mantener actualizado el directorio telefOnico del Rector o Director. 
18. Aplicar el Sistema de GestiOn Documental 
19. Asistir a las reuniones del Consejo Directivo y Academic° de la instituciOn y 

elaborar las respectivas actas. 
20. Apoyar los procesos de admisiOn y matrIcula y realizar el registro y control 

academico de los estudiantes. 
21. Aplicar los sistemas de informaciOn , clasificaciOn y actualizaciOn de la informaciOn 

academica SlI y SIMAT 
22. Adelantar 	y 	presentar 	informes 	academicos 	y 	demas 	requeridos 	por 	las 

distintas instancias sobre la poblaciOn estudiantil. 
23. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

AdministraciOn Publica. 
Normatividad del Sector 
Educativo. 
Manejo de herramientas electrOnicas 
Manejo de Archivo de GestiOn Documental 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 
Trabajo en Equipo 
Adaptacion al Cambio 

Manejo de la informaciOn 
Relaciones Internacionales 
ColaboraciOn 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIO EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller o tecnico 
profesional 

Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
relacionada. 
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SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL 

MANUAL DE FUNCIONES PLANTA DE 
PERSONAL ADMINISTRATIVOS DE LAS 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS 
FINANCIADOS CON RECURSOS DEL 

SISTEMA GENERAL DE 
PARTICIPACIONES, AL SERVICIO DE LA 

SECRETARIA DE EDUCACION 
MUNICIPAL DE FLORENCIA 

I. IDENTIFICACION 
NIVEL Asistencia 
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario 
CODIGO 440 
GRADO 11 
No. DE CARGOS Quince (15) 
DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisiOn directs 

NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 
IL AREA FUNCIONAL 

El cargo corresponde a 	la 	Secretaria de 	Educacion 	Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Velar para que lo procesos de caracter Tecnico y Tecnologico, en cuanto a Sistemas de 
informaciOn, GestiOn de Matriculas y Calidad impartidos por el Ministerio de EducaciOn 
Nacional y direccionados por la Secretaria de EducaciOn Municipal sean implementados 
en las instituciones educativas. 
Realizar tareas de asistencia y apoyo requeridas para el normal desarrollo de las 
funciones y objetivos de la InstituciOn Educativa. 
Velar por los registros institucionales, responsabilizandose de la seguridad y legalidad 
de los mismos. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Digitar la correspondencia y documentos que se generen en la dependencia. 
2. Radicar y archivar correspondencia y demas documentos recibidos y enviados. 
3. Organizar el archly() en forma funcional. 
4. Participar en la ejecuciOn de los trabajos de acuerdo a los programas establecidos 

por el Rector o Director inmediato. 
5. Orientar a los usuarios y suministrar informaciOn y/o documentos que sean 

solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos 
establecidos. 

. 	Colaborar con el disetio de formatos y cuestionarios para la recoleccion de datos y 
en la verificaciOn de informaciOn. 

7. Operar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de sus labores. 
8. Solicitar 	oportunamente 	los 	insumos 	y 	recursos 	requeridos 	para 	el 

normal funcionamiento de la InstituciOn. 
9. Recaudar los dineros que por diferentes conceptos ingresan a la instituciOn. 

10. Manejar y controlar las cuentas corrientes de la InstituciOn y custodiar los 
titulos, valores. 

11. Consignar en las cuentas bancarias institucionales los dineros recaudados a mss 
tardar el dia habil siguiente de su recaudo. 

12. Velar porque se efectUen los pagos de las obli9aciones que por cualquier concepto 
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se presente observando las normal fiscales, presupuestales y contables. 
13. Elaborar y presentar los informes, oficios, documentos, certificaciones requeridas. 
14. Manejar, controlar y administrar los pagos, cobros y vencimiento de las pOlizas de 

seguros. 
15. Clasificar, catalogar y ordenar los equipos y materiales bibliograficos y/o laboratorio. 
16. Apoyar tecnica y operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades 

relacionadas con la gestiOn y seguimiento al proceso de matricula. 
17. Aplicar los sistemas de informaciOn , clasificacion y actualizaciOn de la 

informaciOn academica SIl y SIMAT 
18. Adelantar y presentar informes acadernicos y dernas requeridos por las distintas 

instancias sobre la poblaciOn estudiantil. 
19. Revisar y verificar los reportes de matricula de cupos asignados. 
20. Asistir a las reuniones del Consejo Academic° y Directive y elaborar las 

respectivas actas. 
21. Diligenciar los libros de matriculas, registros acadernicos, recuperaciones, 

validaciones. 
22. Elaborar la lista de los alumnos para conocimiento y aplicaciOn en los distintos 

procesos manejados por los docentes y administrativos. 
23. Actualizar la documentaciOn de los alumnos, personal docente y administrativo 
24. Elaborar las certificaciones y constancias que le sean solicitadas. 
25. Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel. 
26. Elaborar documentos en procesadores de texto, presentaciones, aplicativos de 

Internet que faciliten el desarrollo de las actividades propias del cargo. 
27. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Rector o 

director y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones. 
28. Manejar con discreciOn la informaciOn y la correspondencia de la InstituciOn. 
29. Aplicar el Sistema de GestiOn Documental. 
30. Suministrar al public° y personal de la instituciOn, asi como a quienes soliciten 

informaciOn dentro de los terminos reglamentario. 
31. Atender personal y telefOnicamente al public° y fijar las entrevistas que sean 

autorizadas por el Rector o Director 
32. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Conocimientos basicos de manejo contable y financiero 
Operacion de computadores, conmutador, telefono y fax. 
Conocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la InstituciOn. 
AtenciOn y servicio al cliente 
Sistema de gestiOn documental e Institucional 
Manejo de herramientas electrOnicas. 
Conocimientos basicos de Bibliotecologia. 
AdministraciOn Publica. 
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Normatividad del Sector Educativo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 
OrientaciOn a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en Equipo 
AdaptaciOn al Cambio 

Manejo de la InformaciOn 
Relaciones Internacionales 
ColaboraciOn 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIO EXPERIENCIA 

Diploma 	de 	Bachiller 	o 	tecnico 
profesional Doce (12) meses de experiencia relacionada. 	, 

1 
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. IDENTIFICACION 
NIVEL Asistencial 
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales 
CODIGO 470 
GRADO 01 
No. DE CARGOS Cincuenta y cuatro (54) 
DEPENDENC1A Y /0 AREA Donde se ubique el cargo 
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza Ia supervisiOn directa 
NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 

II. AREA FUNCIONAL 
El cargo corresponde a 	la 	Secretaria de 	Educacion 	Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Mantener limpias conservadas y bien presentadas las instalaciones fisicas internas y 
externas de la instituciOn para el funcionamiento y desarrollo normal de las actividades. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Recibir, utilizar y responder por los implementos y demas elementos necesarios para 

la ejecuciOn de sus funciones. 
2. Responder por el aseo, cuidado y mantenimiento de las zonas o areas internas y 

externas de la instituciOn. 
3. Efectuar diligencias internas y externas de mensajerla cuando la institucion lo 

requiera. 
4. Realizar labores, de aseo, limpieza de oficinas, aulas de clase, banos, utilizados para 

el desempeno de labores institucionales. 
5. Informar a su Rector o Director inmediato sobre las anomalias e irregularidades que 

se presentan. 
6. Apoyar en labores agropecuarias que se requieran en los centros de practica 

de 	Ia instituciOn. 
7. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

Relaciones Humanas 
Conocimientos basicos de AtenciOn al Cliente. 
Conocimiento basico en manejo del entorno y medio ambiente. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQU1CO 

Aprendizaje continuo 
Orientacion a resultados 
OrientaciOn al Usuario y al ciudadano 
Compromiso con la OrganizaciOn 

Manejo de la InformaciOn 
Relaciones Internacionales 
ColaboraciOn 
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Trabajo en Equipo 
AdaptaciOn al Cambio 

1 
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIO 	 EXPERIENCIA --li 
Diploma de Bachiller en cualquier 

Doce (12) meses de experiencia relacionada. modalidad 
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. IDENTIFICACION 
NIVEL Asistencial 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Celador 
CODIGO 477 
GRADO 01 
No. DE CARGOS Cuarenta y seis (46) 
DEPENDENCIA Ni' /0 AREA Donde se ubique el cargo 
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisiOn directa 

NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta EducaciOn (SGP) 
IL AREA FUNCIONAL 

El cargo corresponde a la 	Secretaria de 	Educacion 	Municipal — Establecimientos 
Educativos. 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Velar por la seguridad de los bienes muebles e inmuebles, puestos a su cuidado 0 
asignados para sus laborer o que existen en la InstituciOn, con el fin de salvaguardar los 
intereses de la InstituciOn y proteger la integridad fisica de los usuarios, estudiantes, 
funcionarios y visitantes que constituyen la comunidad educative. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Recibir, utilizar y responder por los implementos y demas elementos necesarios para 

la ejecuciOn de sus funciones. 
2. Revisar segt:in instrucciones y objetivos para cada mecanismo las instalaciones 

electricas e hidraulicas y de seguridad existentes en las areas confiadas a su 
cuidado, que le permitan reportar su funcionamiento. 

3. Revisar las cerraduras, ventanas, puertas, luces existentes en oficinas, aulas, 
laboratorios y otras instalaciones del edificio para verificar su buen estado y vigilar 
que permanezcan cerradas mientras no haya actividades administrativas y/o 
academicas en la InstituciOn. 

4. Suministrar a los usuarios la informaciOn y orientaciOn requeridas sobre is ubicacion 
de dependencies y/o personas, previa identificacion y manifestaciOn de los objetivos 
de su visita. 

5. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos y objetos del plantel educativo. 
6. Vigilar constantemente la plants fisica bajo su responsabilidad al igual que sus 

alrededores. 
7. Informar de manera inmediata al Rector o Director sobre las novedades registradas 

durante su turno de vigilancia, igualmente consigner en los libros de registros de 
control las anomalias detectadas en su jornada laboral. 

8. Controlar la entrada y salida de personal, en general y usuarios en su area; asi 
como tomar las medidas necesarias en caso de observar personas o movimientos 
sospechosos. 
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g. Permanecer en servicio hasty que sea relevado de su puesto o su Rector a Director 
resuelva is situaciOn. 

10. Participar con el personal de su area en la ejecuciOn de actividades de acuerdo al 
programa e instrucciones establecidas por el Rector o Director. 

11. Informar al Rector o Director sobre las anomalias e irregularidades que se 
presentan. 

12. Contribuir en las tareas de mantenimiento de la instituciOn, que garanticen su 
cuidado y presentaciOn. 

13. Restringir la entrada de funcionario y particulares fuera de la jornada laboral. 
14. Contribuir con el buen use de los servicios publicos (energia electrica y agua) 

dentro de las instalaciones de la InstituciOn. 
15. Implementer canales de comunicaciOn con el jefe inmediato y con organismos de 

seguridad (policia, ejercito) y emergencias (bomberos, cruz roja, ambulancia). 
16. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el area de desempetio del cargo.  
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Relaciones Humanas. 
Conocimientos en Procedimientos de Seguridad y Vigilancia. 
Conocimientos basicas de AtenciOn al Cliente. 
Conocimientos basicos en mantenimiento preventivo de areas fisicas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller en cualquier 
modalidad 

Doce (12) meses de experiencia 
relacionada. 
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