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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Numero de Perfil 246

Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Caodigo 219

Grado 01

Nivel Profesional

Donde se ubique el cargo
Carrera Administrativa
Quien ejerza supervision inmediata

Dependencia
Naturaleza del cargo
Jefe Inmediato

Il. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la ejecucién
de los procedimientos del area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE EDUCACION:
PROCESO A02. Formulacidn y aprobacion del plan de desarrollo educativo

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

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestidn de los establecimientos educativos

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

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

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

4.  Colaborar en la elaboracion del plan de formacidon y capacitacion para que el personal
de la Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un 6ptimo
desempeiio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida
desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la
satisfaccion en el desemperio de sus funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios.

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

PROCESO K01. Autocontrol

6. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria 0 revision, solicitudes de presentacion de informes

eventuales o de informes periddicos.
PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios

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

9. Efectuar las acciones necesarias para el adecuado y oportuno tramite de las acciones
judiciales a favor y en contra de la Secretaria de Educacion.

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

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

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

12. Emitir conceptos y orientaciones de tipo juridico de modo que correspondan a la
legislacién vigente.

PROCESO N02. Administracion de documentos

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

de retencién documental.

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

retencion documental.

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

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

EN TODAS LAS DEPENDENCIAS:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de control.

Emitir conceptos y elaborar documentos sobre los aspectos correspondientes al area
de desempefio y la profesion que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
gue pertenece, para la oportuna realizacién de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Participar en los estudios e investigaciones que le corresponda al area a la que
pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Comprobar y acompafar el avance de los programas, proyectos y actividades propias
del area a la que pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos
existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

Emplear sistemas de informacion y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de
la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefo y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivo correspondiente.
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17.

18.

19.

Participar activamente en reuniones, comités y mesas de trabajo que le sean delegados

por el Jefe inmediato.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando

su cuidado y buen uso de los mismos.

Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion, Acciones de
Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con el desempefio de las
funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normatividad en meteria de contratacion.
* Formulacién y evaluacion de proyectos.

* Ley General de Educacion

» Herramientas ofimaticas avanzada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCI A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del
conocimiento en: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

nucleo basico de

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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