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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LA BORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Numero de Perfil 255

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 01

Nivel Profesional

Dependencia Donde se ubique el cargo
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Jefe Inmediato Quien ejerza supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO
lll. 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:

1. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva,
traslado y asignacion de cupos oficiales.

2. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de matricula
de cupos oficiales.

3. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

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

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

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

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

PROCESO C01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la organizacion y gestion de
cobertura del servicio educativo

6. Revisar la normatividad, lineamientos y directrices vigentes de orden nacional y territorial
referentes Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo, para identificar a los entes
externos involucrados.

7. Generar y divulgar un proyecto de acto administrativo, donde dispone las directrices,
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politicas, lineamientos, criterios, cronograma y responsables que rigen para la Gestion de
la Cobertura del Servicio Educativo

8. Planear el desarrollo de jornadas de informacion, socializacién y capacitacion a las partes
interesadas, sobre los procesos de Gestion de Cobertura del Servicio Educativo, teniendo
en cuenta las necesidades de entendimiento en la poblacion objeto, los parametros de
tiempo y las metodologias definidas en el cronograma de matricula.

9. Publicar y entregar los comunicados relacionados con las estrategias de acceso definidas
para el servicio educativo, teniendo en cuenta los lineamientos generales para la
organizacion de la gestion de matricula oficial.

10. Apoyar el desarrollo de las capacitaciones sobre lineamientos y directrices de la gestion de
matricula, suministrando a los asistentes el material disefiado como guia o soporte de la
capacitacion y verificar la asistencia de los invitados.

11.Apoyar la aplicacion de la evaluacion de entendimiento realizada para determinar el grado
de comprension de los temas relacionados con las directrices y los lineamientos de la
gestion de cobertura.

12.Convocar y capacitar en el sistema de informacion de matricula, teniendo en cuenta los
parametros técnicos de la herramienta tecnoldgica.

PROCESO CO02. Proyectar cupos

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

14.Solicitar, recibir, consolidar y generar reportes de proyeccion de cupos de los
establecimientos educativos pertenecientes a la jurisdiccion; validar la informacion,
asegurando el cumplimiento de los parametros técnicos establecidos. Cuando existan
inconsistencias, reportar y enviar a los profesionales de las unidades desconcentradas
para que procedan a efectuar los ajustes del caso con el establecimiento educativo

involucrado.

15.Definir muestra, programar y preparar visitas de auditoria a los establecimientos
educativos de su jurisdiccion, para verificar la pertinencia en la solicitud de recursos y el
cumplimiento de los parametros y procedimientos establecidos para la gestion de
cobertura.

16.Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad y programar y realizar
visitas a una muestra de los EE de la jurisdiccion para verificar la solicitud de recursos.

17.Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa de los establecimientos educativos de
la jurisdiccion, teniendo en cuenta las directrices definidas para la organizacion y gestion
de cobertura.

18. Definir estrategias de continuidad y evaluar su viabilidad para la generacion de cupos.

19.Definir los alumnos que deben ser atendidos por las entidades prestadoras del servicio
educativo contratadas para garantizar la continuidad en el sistema, verificar su atencion e
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informar a los alumnos la entidad que los atendera.

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

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

PROCESO C03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales

22.Definir criterios de asignacion de cupos oficiales y pesos para las variables de priorizacion,
teniendo en cuenta los lineamientos y directrices definidos por el MEN y la Entidad

Territorial, para la gestion de cobertura.

23.Gestionar las solicitudes de traslado de cupos presentadas en la jurisdiccion a su cargo,
teniendo en cuenta los cupos disponibles identificados y los criterios de asignacion y de

priorizacion establecidos. Una vez asignado el cupo para traslado, informar el padre de
familia o acudiente y a los establecimientos educativos para que se haga efectivo el
tramite.

24.Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con la inscripcion de los alumnos
nuevos en el establecimiento educativo, acordando con los rectores los puntos de
inscripcién y centros de acopio, distribucion de los formatos de inscripcién a los aspirantes,

registro de la inscripcion, consolidacion y reporte de informacion a la SE.

25.Consolidar, clasificar y revisar las solicitudes de traslado y los cupos faltantes reportados
por los EE de la jurisdiccién, para definir las estrategias a implementar. Lo anterior
teniendo en cuenta los parametros de tiempo establecidos en el cronograma de matricula.

26.Informar a los interesados, los resultados del proceso de traslado o transferencia de
alumnos a Establecimientos Educativos, teniendo en cuenta los parametros de tiempo
establecidos en el cronograma de matricula.

27.Validar la informacién de cupos recibida antes de ser reportada a la jerarquia superior,
para asegurar su consistencia y corregir posibles errores.

28.Apoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con el registro de matricula de
cupos oficiales, teniendo en cuenta los parametros técnicos y legales establecidos.

PROCESO CO05. Hacer seguimiento a la gestion de mat ricula

29.Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y recursos
involucrados. La planeacion de la auditoria debe contemplar los aspectos técnicos

definidos en el proceso de seguimiento a la gestion de matricula.

30.Disefar la lista de verificacion con la cual sera ejecutada la auditoria en los EE.

31.Ejecutar la auditoria en el EE, a través del examen de evidencias objetivas, el registro de
los hallazgos encontrados y la consolidacion de la informacion en el respectivo informe de

auditoria.
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32.Analizar los informes de auditoria de matricula, para evaluar los logros y mejoras
obtenidos en la gestion de los procesos de cobertura; lo anterior teniendo en cuenta el
nivel de ejecucion de las acciones formuladas por el EE en la auditoria anterior.

33.Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacion reportada por cada
EE en los informes de matricula. Este analisis se debe realizar teniendo en cuenta los
criterios y parametros técnicos definidos en el proceso de seguimiento a la gestién de

matricula.
PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

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

funcionarios.

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

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

mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

38. 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:

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

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

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

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

5. 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.

6. 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.

7.  Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de

Caodigo:F-GJ-02
9 Fecha de aprobacion: 2016 / 08 /10

Version: 05 Pagina 4 de 6




)

DECRETO

= I::Net -

{TCGP 7g5;
0 N e oe 900:
RO L2
& &
' >
§ %
£ >
i 3
i3

CERTIFCAY®

Nro.201704000167

<ION DE
[Eodi

Lq
5
e, 4(/
-
o
O, >
g wos>

SC-CER143688

CO-SC-CER143688 GP-CER143691

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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.

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 ofiméaticas avanzada.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES COMPORTAMENTALES
» Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
« Compromiso con la organizacion. e Creatividad e innovacion

» Liderazgo de grupos de trabajo.
* Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndcleo basico de | Doce (12) meses de experiencia profesional.
conocimiento en Administracion, Educacion,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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