DIANA MARCELA LAROTTA MORALES

ABOGADA ESPECIALISTA.
DERECHO DEL TRABAJO
UNIVERSIDAD NACIONAL
Chidiascmn £ widiendeis Bipiin
SENOR:
JUEZ DEL CIRCUITO DE DUITAMA (REPARTO)
E. S. D.

REF: ACCION DE TUTELA

ACCIONANTE: DIANA MARCELA LAROTTA MORALES
ACCIONADO: COMISION NACIONAL DEL ESTADO CIVIL y
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

REF. SOLICITUD DE MEDIDA PROVISIONAL

DIANA MARCELA LAROTTA MORALES, Identificada con C.C. No. 46.458.055
de Duitama, ACTUANDO EN NOMBRE PROPIO respetuosamente me permito
interponer ACCION DE TUTELA POR VIOLACION AL DEBIDO PROCESO, A LA
IGUALDAD, AL TRABAJO Y ACCESO A CARGOS PUBLICOS POR CONCURSO
DE MERITOS, en contra de La COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC
y LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA de acuerdo a los siguientes,

l. HECHOS.

PRIMERO: Me inscribi en la convocatoria 1137 a 1298 y 1300 a 1304 Territorial
Boyaca, Cesar y Magdalena, en la ALCALDIA MUNICIPAL DE DUITAMA-
BOYACA, en el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO Cédigo 219, Grado 3.

SEGUNDO: Para el Empleo No OPEC: 34514 denominado PROFESIONAL
UNIVERSITARIO Grado 3 Codigo 219, de la secretaria de Educacién del municipio de
Duitama, Profesional Universitario de Juridica.

TERCERO: De conformidad con el Decreto No. 533 del 2011 por medio del cual se
ajust6 el manual de funciones y competencias laborales para los empleos de planta
de personal de la secretaria de educacion de Duitama, el cual se encuentra inmerso
en la convocatoria a la cual me presente los requisitos del cargo son los siguientes:

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Derecho o Ciencias Politicas y Titulo de Especializacion en
Derecho Administrativo y/o Laboral
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

CUARTO: Aporte los documentos requeridos para soportar estudio y experiencia
que se requerian para el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos a través
de la plataforma SIMO.

QUINTO: Una vez se adelant6 la etapa del proceso de seleccién, se publicaron
resultados y resulte admitida, posteriormente se realiz6 la prueba de competencias
basicas y funcionales en la que resulte admitida por obtener un puntaje de 81.02
como lo muestra la imagen quedado en 3 lugar.
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| Diana Marcela Larotta Morales 7 | Resultado:
| 81,02 ;
Observacion:
|. CALIFICADO SUPERO LA PRUEBA
87.01
81.02
81.02

QUINTO: En la misma fecha se realiz6 la prueba de competencias
comportamentales la cual también supere con un puntaje de 93.93 y en primer lugar.

(Diana Marcela Larotta Morales )Resultado:
(93.93 )
93.93
90.90
39.39

SEXTO: Luego la COMISION NACIONAL DEL ESTADO CIVIL, por medio de la
UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, realiza la Prueba de VALORACION
DE ANTECEDENTES Boyaca, Cesar y Magdalena, donde me valoran en un
porcentaje de 60 bajandome al sexto lugar en esa valoracion.

| Diana Marcela Larotta Morales | Resultado:
[ 60.00
Observacion:
’
Se validaron los documentos de Formacion y Experiencia adicionales al requisito minimo de acuerdo con lo

establecido en el Acuerdo de la convocatoria.

78.00
75.00
72.50
71.00
65.00

60.00

SEPTIMO: Por encontrarme inconforme con dicha valoracién presente dentro de
los 5 dias siguientes la reclamacién y la misma fue negada con argumentos que no
corresponden al cargo al cual me presente pues de conformidad con los acuerdos de
la convocatoria para el nivel profesional se valoraria lo siguiente.
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Tabia 1 Factores del Nivel Profesional
NIVEL EXPERIENCIA EDUCACION TOTAL
FACTORES DEL Expenencia Expernen | Educscion | Educacion para el | Educac | No
NIVEL Profesional cia Formal Trabajo y on aplica
PROFESIONAL Relacionada | Profesion Desarrolio informa
al Humano !
Profesional 40 15 25 10 10 100
Especializado y
Universitano

Fuente. Despacho 1 CNSC

OCTAVO: De conformidad con los acuerdos de la convocatoria los criterios
valorativos para puntuar experiencia y educacién en la prueba de valoraciéon de
antecedentes son los siguientes:

Tabia 1 Factores oel Nivel Profesional

NIVEL EXPERIENCIA EDUCACION TOTAL
FACTORES DEL Expenencia Expernien | Educscion | Educacion para el | Educac | No
NIVEL Profesional cia Formal Trabajo y on aplica
PROFESIONAL Relacionada | Profesion Desarrolio informa

al Humano !
Profesional 40 15 25 10 10 100
Especializado y
Universitanrio

Fuente. Despacho 1 CNSC

NOVENO: Respecto de los criterios valorativos para puntuar experiencia en la
prueba de valoracion de antecedentes difiero la calificacion dada como
EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA y nada como EXPERIENCIA
PROFESIONAL, toda vez que las funciones del cargo a desempefar estan
relacionadas con las funciones ejercidas como abogada externa allegadas a la
convocatoria.

Pues como lo menciona el acuerdo de la convocatoria la experiencia profesional
relacionada es:

j) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacion vy
aprobacion del pensum académico de la respectiva formacion profesional, tecnolégica o
técnica profesional, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones
similares a las del empleo a proveer.

Las funciones del cargo son las siguientes:

« FROCESO MO2. Tramitar acciones judiclalés y litgros
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRE TARIO DE EDUCACION

CARGOS QUE LE REPORTAN TECNICO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL
SECRETARIA DE EDUCACION - JURIDICA

Liderar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se ve Involucrada la Secretaria de
Educacion, coordinando la labor de los funcionarios del area juridica de la Secretaria.

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria dentro de los términos y marco
legal vigente a las diferentes areas de la secretaria de educacion,

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

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.

Las funciones que cumpli como asesora externa en las diferentes entidades son las
siguientes y las mismas se acoplan a las funciones del cargo a proveer, como lo es la
representacion legal, liderar procesos judiciales y extrajudiciales.

1. EXPERIENCIA CAVV ABOGADOS CONSULTORES SAS

re Bepresentacién y defensa de las compaiias aseguradoras en los procesos
judictal“es en calidad de demandantes, demandadas y como llamadas en
garantia.

-~ Elaboracion y proyeccién de demandas ejecutivas, administrativas y de
responsabilidad civil.

~ Seguimiento y vigilancia de los procesos.

2. EXPERIENCIA OHOA TORRES & ABOGADOS ASOCIADOS

1. Representacion legal en audiencias a nuestros clientes.

Realizar actuaciones y seguimiento de los diferentes procesos judiciales

encomendados.

3. Revisar procesos en juzgados, recopilando informacion de estos, dejando
evidencias e informacion de las actuaciones judiciales surtidas en los negocios.

4. Entregar la documentacion e informacion recopilada en los juzgados al personal de
departamento juridico de forma adecuada y en tiempo oportuno.

5. Atender y dar respuestas oportunas a las solicitudes realizadas por los clientes
mternos y externos.

6. Velar porque la informacién sea veraz y oportuna en ciudades de Boyaca (Tunja,

Duitama, Sogamoso, y Santa Rosa de Viterbo).

Acompanamiento en la realizacion de diligencias que se deban llevar fuera de la

N

N

oficina.
8. Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales tramitados en la oficina v
sobre los que conozca por razon de sus funciones.
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3. EXPERIENCIA INSPECCION DE POLICIA

6. Recibir y atender las denuncias, declaratorias e Indagatorias y citar a
los responsables. Realizar inspecciones oculares y diligencias de
conciliacion de cardacter civil y laboral.

7. Expedir constancias por perdidas de documentos.

8. Practicar operativos en beneficio del orden publico y del espacio
pUblico cuando le sea ordenado, en coordinacion con instancias y
entidades respectivas.

9. Conocer y fallar en primera instancia las contravenciones especiales
a que se reflere el decreto ley 522 de 1971,

10. Conocer en Unica instancia de las controversias especiales a que se
reflere el decreto ley 1355 de 1970, excepciédn de las que compete a
la policia nacional.

1. Conocer las controversias comunes y especiales a que se reflere el
cdodigo nacional de policia, el céddigo departamental de policia y las
demads leyes y disposicionas sobre la materia; dentro de 1os téminos,
afribuciones y competencias para el Inspector de policia.

12. Prestar a los funclonarios municipales, administrativos y judiciales ia
colaboracién. Hacer efectivas las diigencias «que le sean
comisionadas.

13.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de

acuverdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno.
Es decir, si el total de la experiencia es de 49.53 meses, de conformidad con los
acuerdos de la convocatoria numeral 5.2, para puntuar la experiencia profesional
relacionada: Se deberd otorgar un punto (1) por cada mes completo asigndndose un
maximo de 40 puntos, por ello deberian otorgarme el maximo correspondiente a la
experiencia profesional relacionada y el excedente tenerlo como experiencia
profesional, pero en mi caso en particular NO fue tenido en cuenta como tal.

Déndole un valor como experiencia profesional relacionada de 25 puntos como lo
muestra la siguiente imagen:

Expenencia Profesional Relacionada (profesional) 25.00

Expenencia Profesional (Profes onal) 0.00

DECIMO: Todo ello sin tener en cuenta la experiencia profesional relacionada
presentada como JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE JURIDICA DE
EMPODUITAMA SA ESP.

Puedo demostrar que a la convocatoria allegue LA RESOLUCION DE
NOMBRAMIENTO y LAS FUNCIONES DEL CARGO.

Pues como lo enuncie en la reclamacion la experiencia allegada en
EMPODUITAMA SA ESP, era el cargo que desempefiada en el momento de la
inscripcién y como es de conocimiento legal los EMPLEADOS PUBLICOS, que son
aquellos que tienen una relacion legal o reglamentaria con la administracién, no
tienen contrato sino un acto administrativo de nombramiento v un acta de

posesion.

Razoén por la cual los documentos allegados en la convocatoria tienen validez por
ejercer un cargo de LIBRE NOMBRAMIENTO y REMOCION y no existir
certificaciéon de ejecucion de funciones, ni acta de liquidacién como lo menciona la
observacion toda vez que no era contratista sino empleada publica.
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Por esa razén allegue el acto administrativo de nombramiento, el acta de posesién y
la relacion de funciones como lo muestra la imagen:

F:ho Entidad Cargo ::2:: F:::: Vilido Observaciones
El documento
aportado es un
resolucion de

nombramiento, sin
embargo no se

adjunta
certificacion de
ejecucion del
EMPODUITAMA | JEFE OFICINA C_°"ff3t9, acta de
3 SA ESP JURIDICA 3/1/2020 | 31/1/2020 | NO hquuc?acu?r'l o
terminacion de las
actividades

realizadas segun lo
establecido en el
Acuerdo de
Convocatoria,
razon por la cual no
es objeto de
analisis.

Pero esta experiencia no fue tenida en cuenta por quien realiz6 la valoracién de los
certificados, no se alleg6 certificacion de ejecucion del contrato, acta de liquidaciéon
o terminacion.

DECIMO PRIMERO: Para el caso de la valoraciéon de experiencia profesional
debieron otorgarse los 15 puntos, teniendo en cuenta que ese no era requisito
minimo para el empleo y que segtin los acuerdos la EXPERIENCIA PROFESIONAL
es:

i) Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum académico de la respetiva formacion profesional, tecnoloégica o técnica
profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina
académica exigida para el desempefio del empleo.

Pues mi titulo de profesional fue adquirido el 26 de octubre del 2015 y el cierre de la
convocatoria fue el 07 de febrero del 2020, es decir tenia exactamente 51 meses de
experiencia profesional.

De conformidad con los acuerdos de la convocatoria los criterios valorativos serian
los siguientes:
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5.2 Criterios valorativos para puntuar la experiencia en la prueba de
valoracion de antecedentes.

Para la evaluacion de la experiencia se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a. Empleos del Nivel profesional:
v'  Experiencia profesional relacionada: Se otorgara un (1) punto por cada mes
completo, asignandose un maximo de cuarenta (40) puntos.
v'  Experiencia profesional: Se otorgara 0,5 puntos por cada mes completo,
asignandose como maximo quince (15) puntos.

Los puntajes de experiencia profesional relacionada y experiencia profesional seran
acumulativos hasta alcanzar el maximo de 55 puntos.

Es decir, en mi caso se me debié asignar 15 puntos en la EXPERIENCIA
PROFESIONAL y no 0 como lo hizo la UNIVERSIDAD NACIONAL, como lo
muestra la imagen.

Can

Bxpergnca Profesiona’ Reanonasa (profesiona) 25.00

=
=1
=

Expenenca Profesiong! (Profesional)

DECIMO SEGUNDO: Respecto a los criterios de valoracién para puntuar en
educacién en la prueba de antecedentes no me fue valorada LA EDUCACION
PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO, porque ya me habian
puntuado la educacion informal en un puntaje méximo, pero difiero de esa decision
toda vez que debe ser valorada la educacién para el trabajo con los 3 cursos SENA
que aporte. Toda vez que estos hacen parte de la educacion para el trabajo conforme
lo menciona los acuerdos de la convocatoria en el numeral 5.1

Dentro de la valoracién manifiestan lo siguiente:

SISTEMA DE GESTION DE . & dosymento spertadn 0o geaners calficandn adiconal tnde ver 300 ol sapirante ya olibuve ol puntaje

> y <ol o L No Y 3
+CHA CALIDAD. S5T o VEEO.  manemo em el ltem de Educacion Informal

ADMINISTRACION Y
SENA RECUPERACTION DE No Véido
CARTERA

B dotumento apectado o genera cabfizacdn adioenal 1042 vez Sur &l aspurarte ya obtuvd el puntaje
maxmo en el item de Educacion Informal

ACTUALIZACT DEL
SENA SISTEMA DE SEGURIDAD No Védsdo
SOCIAL EN COLOMBIA

B dotumanto spectado mo genern calficandn adiocnal tode ver sue ol asprrante ya pbituvo sl puntaje
minmo en & item de Educacian Informal

DECIMO TERCERO: El documento no genera puntuacion para la calificacién de la
educacién informal, pero si genera calificacién en LA EDUCACION PARA EL
TRABAJO, la cual se establece en los acuerdos de la siguiente manera:

Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: La Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano se calificara teniendo en cuenta el nimero total de Programas
certificados y relacionados con las funciones del empleo, de la siguiente manera; la
calificaciéon se dara de la siguiente forma:

e Nivel Profesional

Tabla 5 Puntajes de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano - Nivel Profesional

Numero de Programas Puntaje
Certificados
3 omas 10
2 7
1 -

Fuente: Despacho 1 CNSC
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Los tres titulos otorgados por el SENA, son acordes con la profesiéon que desempefio
y con las funciones del cargo, los cuales son los siguientes:

1. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD- SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

. Usertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que
DIANA MARCELA LAROTTA MORALES
Con Cedula de Ciudadania No. 46.458.055
Curso y aprobé la accion de Formacion

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

con una duracién de 40 horas

En testimonio de lo amerior, se firma el presente en Popaydn, o los veintisels (26) diax del mes de mar=o de dos mil quince (2015)

Firmado Digitalmente por
EDWARD ENRIQUE VARGAS VIVAS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento

- COLOMBIA
EDWARD ENRIQUE VARGAS VIVAS
SUSDIRECTOR 26008718 - 26/03/2015
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS FECHA REGISTRO
REGIONAL CAUCA

La astenticidad de este documcnto pucde ser verificada en of registro sloctranico que se encuentra en la pagina web hitp-icertificados sena cdu co, bajo ¢l nimero
9307009131460CA6458055C

1. ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE CARTERA

. Lisetady orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

DIANA MARCELA LAROTTA MORALES

Con Cedula de Ciudadania No. 46.458.053

Cursé y aprobé la accién de Formacion

ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA DE CREDITOS

con una duracion de 80 horas

En testimonio de Io unterior, se firma el presente en Cartagena, a los sicte (7) dias del mes de julio de dos mil catorce {2014)

Firmado Digitalmente por
BIBIANA DEL CARMEN BETIN HOYOS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia

BIBIANA DEL CARMEN BETIN HOYOS
SUBDIRECTOR 20342076 -07/07/2014

CENTRO INTERNACIONAL NAUTICO, FLUVIAL Y PORTUARIO FECHA REGISTRO
REGIONAL BOLIVAR

La atenticidad de este documento pucde ser verificada en ¢l registio electrinico que se encuentra en la pagima web http /certificados sema edu.co, bajo el némero
9105007 26073CC46458055C

2. ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN
COLOMBIA.
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Lidertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

DIANA MARCELA LAROTTA MORALES

Con Cedula de Ciudadania No. 46.458.0)55

Curso y aprobo la accion de Formacion

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN COLOMBIA

con una duracion de 60 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Cartagena, a lox veintisiete (27) dias del mes de marzo de dos mil catorce (2014}
J » ke

Firmado Digitaimente por

BIBIANA CECILIA PINTO TOVAR

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Autenticidad del Documento

Bogota - Colombia

BIGIANA: iEﬁ&L;Q;I;T OAIAR 18088045 - 27/03/2014
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERQ FECHA REGISTRO
REGIONAL BOLIVAR

La astenticidad é¢ este docamento puede ser verificada en ¢l registro electrinico que s¢ encuentra en la pagima web httpoiicertificados sena edu co, bajo ¢l nemero
10M06EMTROCIHL58055C

Por esa razén en la Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano se me debi6
otorgar una calificaciéon de 10 puntos, pero en su lugar la UNIVERSIDAD
NACIONAL DE COLOMBIA, me otorg6 0, como lo muestra la imagen.

Educacion Informal (profesional ) 1000 100
Educanon para e! Trabajo y Desarmodo Humano (Profesional] 0.00 00

DECIMO CUARTO: Teniendo en cuenta esos errores al realizar la valoracién de
antecedentes, en la actualidad quede en el puesto 3 del cargo, pues de haberme
reconocido al menos la experiencia profesional ocuparia el puesto 1, por ser minima
la diferencia en los puestos como lo muestra la imagen:

82.52
81.33

80.45

1. DERECHOS CUYA PROTECCION SE DEMANDA.

Demando la proteccion de mis derechos fundamentales al debido proceso, a la
igualdad, al trabajo y al acceso a cargos publicos por concurso de méritos.
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I11. PRETENSIONES.

Con fundamento en los hechos relacionados, la jurisprudencia y la normatividad
aplicable, muy respetuosamente solicito al (la) sefior(a) Juez tutelar mis derechos
fundamentales del debido proceso, a la igualdad, al trabajo y al acceso a cargos
puablicos por concurso de méritos previstos en la Constituciéon Nacional en su
Preambulo y en los articulos 13, 29, 25, 40, 83, 86, 228 y 230, en razén a que han sido
VULNERADOS por parte de la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL -
CNSC, en tal virtud.

PRIMERO: Se conceda la medida provisional deprecada, y se ordene a la
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - CNSC suspender de manera
inmediata la PUBLICACION DE LA LISTA DE ELEGIBLES, convocada para el dia
03 de MARZO de 2021, del cargo en mencién, asi como cualquier otra etapa del
proceso que vulnere mis derechos fundamentales.

SEGUNDO: Ordenar a la COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL - tener
como validos los certificados y documentos aportados para acreditar la experiencia
relacionada con el cargo, toda vez que cumplen con las exigencias publicadas dentro
del concurso de méritos para proveer el empleo en virtud de la prevalencia del
derecho sustancial frente a lo formal, en tal virtud otorgar el puntaje pertinente para
LA EXPERIENCIA PROFESIONAL, LA EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA y LA EDUCACION PARA EL TRABAJO y DESARROLLO
HUMANO.

SOLICITUD DE MEDIDA PROVISIONAL

El Decreto 2.591 de 1.991, por el cual se reglamenta la acciéon de tutela, establece que
el Juez Constitucional, cuando lo considere necesario y urgente para proteger un
derecho amenazado o vulnerado “suspendera la aplicacion del acto concreto que lo
amenace o vulnere”. En efecto, el articulo 7° de esta normatividad sefiala:

“ARTICULO 70. MEDIDAS PROVISIONALES PARA PROTEGER UN
DERECHO. Desde la presentacion de la solicitud, cuando el juez expresamente lo
considere necesario y urgente para proteger el derecho, suspenderd la aplicacion del
acto concreto que lo amenace o vulnere.

Sin embargo, a peticion de parte o de oficio, se podrd disponer la ejecucion o la
continuidad de la ejecucion, para evitar perjuicios ciertos e inminentes al interés
publico. En todo caso el juez podrd ordenar lo que considere procedente para proteger
los derechos y no hacer ilusorio el efecto de un eventual fallo a favor del solicitante.

La suspension de la aplicacion se notificard inmediatamente a aquél contra quien se
hubiere hecho la solicitud por el medio mds expedito posible.

El juez también podra, de oficio o a peticion de parte, dictar cualquier medida de
conservacion o seguridad encaminada a proteger el derecho o a evitar que se
produzcan otros darios como consecuencia de los hechos realizados, todo de
conformidad con las circunstancias del caso.
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El juez podrd, de oficio o a peticion de parte, por resolucion debidamente fundada,
hacer cesar en cualquier momento la autorizacion de ejecucion o las otras medidas
cautelares que hubiere dictado”.

La medida provisional de suspension de un acto concreto que presuntamente amenaza o
vulnera un derecho fundamental, pretende evitar que la amenaza al derecho se convierta en
violacion o que la violacion del derecho produzca un datio mds gravoso que haga que el fallo
de tutela carezca de eficacia en caso de ser amparable el derecho.

Como su nombre lo indica, la medida es provisional mientras se emite el fallo de tutela, lo
cual significa que la medida es independiente de la decision final.

El Juez de Tutela podrd adoptar la medida provisional que considere pertinente para proteger
el derecho, cuando expresamente lo considere necesario y urgente. Esta es una decision
discrecional que debe ser “razonada, sopesada y proporcionada a la situacion planteada” [5]

IV. FUNDAMENTOS DE DERECHO.

Fundamento esta accion en el articulo 86 de la constitucion politica y sus decretos
reglamentarios 2591 y 306 de 1992. Igualmente, en el articulo 8 de la Declaracién
Universal de los Derechos Humanos, el articulo 2 del Pacto Internacional de
Derechos Civiles y Politicos y el articulo 25 de la Convencién Americana de los
Derechos Humanos.

1. SUSTENTO DE LEY.

LEY 909 DE 2004.

ARTICULO 2°. PRINCIPIOS DE LA FUNCION PUBLICA. 1. La funcién ptblica
se desarrolla teniendo en cuenta los principios constitucionales de igualdad, mérito,
moralidad, eficacia, economia, imparcialidad, transparencia, celeridad y publicidad.

2. El criterio de mérito, de las calidades personales y de la capacidad profesional,
son los elementos sustantivos de los procesos de selecciéon del personal que integra
la funcion publica. Tales criterios se podran ajustar a los empleos publicos de libre
nombramiento y remocién, de acuerdo con lo previsto en la presente ley.

3. Esta ley se orienta al logro de la satisfacciéon de los intereses generales y de la
efectiva prestacion del servicio, de lo que derivan tres criterios basicos:

a. La profesionalizacion de los recursos humanos al servicio de la
Administracién Puablica que busca la consolidaciéon del principio de
mérito y la calidad en la prestacién del servicio publico a los ciudadanos;
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b. La flexibilidad en la organizacion y gestiéon de la funcién publica para
adecuarse a las necesidades cambiantes de la sociedad, flexibilidad que ha de
entenderse sin detrimento de la estabilidad de que trata el articulo 27 de la
presente ley;

c. La responsabilidad de los servidores ptblicos por el trabajo desarrollado,
que se concretard a través de los instrumentos de evaluacién del desemperfio
y de los acuerdos de gestion;

d. Capacitaciéon para aumentar los niveles de eficacia.

ARTICULO 27. CARRERA ADMINISTRATIVA. La carrera administrativa
es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer; estabilidad e
igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico.
Para alcanzar este objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de
carrera administrativa se hard exclusivamente con base en el mérito,
mediante procesos de seleccién en los que se garantice la transparencia y la
objetividad, sin discriminacién alguna.

ARTICULO 28. PRINCIPIOS QUE ORIENTAN EL INGRESO Y EL
ASCENSO A LOS EMPLEOS PUBLICOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA. La ejecuciéon de los procesos de seleccion para el
ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa, se
desarrollara de acuerdo con los siguientes principios:

a. Mérito. Principio segtn el cual el ingreso a los cargos de carrera
administrativa, el ascenso y la permanencia en los mismos estaran
determinados por la demostracion permanente de las calidades
académicas, la experiencia y las competencias requeridas para el
desempeno de los empleos;

b. Libre concurrencia e igualdad en el ingreso. Todos los ciudadanos
que acrediten los requisitos determinados en las convocatorias podran
participar en los concursos sin discriminacién de ninguna indole;

c. Publicidad. Se entiende por esta la difusién efectiva de las
convocatorias en condiciones que permitan ser conocidas por la
totalidad de los candidatos potenciales;

d. Transparencia en la gestién de los procesos de seleccion y en el
escogimiento de los jurados y 6rganos técnicos encargados de la
seleccion;

e. Especializacion de los 6rganos técnicos encargados de ejecutar los
procesos de seleccion;
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f. Garantia de imparcialidad de los 6érganos encargados de gestionar y
llevar a cabo los procedimientos de seleccién y, en especial, de cada
uno de los miembros responsables de ejecutarlos;

g. Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar
la capacidad y competencias de los aspirantes a acceder a los empleos
publicos de carrera;

h. Eficacia en los procesos de seleccién para garantizar la adecuacion
de los candidatos seleccionados al perfil del empleo;

i. Eficiencia en los procesos de seleccién, sin perjuicio del respeto de

todas y cada una de las garantias que han de rodear al proceso de
seleccion.

2. JURISPRUDENCIA.

Procedencia de la accién de tutela para controvertir decisiones adoptadas en el
marco de un Concurso Piiblico.

El CONSEJO DE ESTADO CP: LUIS RAFAEL VERGARA QUINTERO el 24 de
febrero 2014 con radicado 08001233300020130035001, se manifest6 respecto de la
Procedencia de la accién de tutela para controvertir decisiones adoptadas en el
marco de un Concurso Pablico, asi:

“El articulo 86 de la Constitucion Politica de 1991, establece la posibilidad del
ejercicio de la accion de tutela para reclamar ante los jueces, mediante un
procedimiento preferente y sumario, la proteccion inmediata de los derechos
fundamentales en los casos en que estos resultaren vulnerados o amenazados por la
accion o la omision de cualquier autoridad publica siempre y cuando el afectado,
conforme lo establece el articulo 6° del Decreto 2591 de 1991, no disponga de otro
medio de defensa judicial, a menos que la referida accion se utilice como mecanismo
transitorio en aras de evitar un perjuicio irremediable. En materia de concursos
publicos, si bien en principio podria sostenerse que los afectados por una presunta
vulneracion de sus derechos fundamentales pueden controvertir las decisiones
tomadas por la administracion - las cuales estan contenidas en actos administrativos
de cardicter general o de cardcter particular -, mediante las acciones serialadas en el
Codigo Contencioso Administrativo, se ha estimado que estas vias judiciales no son
siempre idoneas y eficaces para restaurar los derechos fundamentales conculcados.

Al respecto, en la sentencia T-256/95 (MP Antonio Barrera Carbonen), decisiéon
reiterada en numerosos fallos posteriores, sostuvo:

"La provisién de empleos publicos a través de la figura del concurso, obedece a la
satisfaccion de los altos intereses publicos y sociales del Estado, en cuanto garantiza
un derecho fundamental como es el acceso a la funcién pablica, realiza el principio
de igualdad de tratamiento y de oportunidades de quienes aspiran a los cargos
publicos en razon del mérito y la calidad y constituye un factor de moralidad,
eficiencia e imparcialidad en el ejercicio de la funcién administrativa. Por lo tanto,
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la oportuna provision de los empleos, con arreglo al cumplimiento estricto de las
reglas del concurso y el reconocimiento efectivo de las calidades y el mérito de los
concursantes asegura el buen servicio administrativo y demanda, cuando se
presenten controversias entre la administracién y los participantes en el concurso,
de decisiones rapidas que garanticen en forma oportuna la efectividad de sus
derechos, mas alun cuando se trata de amparar los que tienen e/ caracter de
fundamentales”.

De otro lado, el reiterado criterio de la Sala apunta a que tratdndose de acciones de
tutela en las que se invoque la vulneracién de derechos fundamentales al interior de
un concurso de méritos en desarrollo, su procedencia es viable a pesar de la
existencia de otros medios de defensa judicial, teniendo en cuenta la agilidad con
que se desarrollan sus etapas, frente a las cuales el medio principal de proteccion
dispuesto por el ordenamiento juridico no garantiza la inmediatez de las medidas
que llegaren a necesitarse para conjurar el eventual dafio ocasionado a los intereses
de quien acude en tutela, si llegare a demostrarse la violacién de los derechos
reclamados.

VIABILIDAD DE LA ACCION DE TUTELA CUANDO SE VIOLENTA EL
MERITO COMO MODO PARA ACCEDER AL CARGO PUBLICO. En cuanto a
la naturaleza de la accién que interpongo, ésta la consagra el articulo 86 de la carta
Politica como un mecanismo de defensa excepcional que tiene toda persona contra
acciones u omisiones de cualquier autoridad publica, o de los particulares en los
casos establecidos en la ley que quebrante o amenace vulnerar derechos
constitucionales fundamentales.

Respecto a la procedencia de la Accién de Tutela para la proteccién de los derechos
fundamentales dentro de los concursos de mérito, la Corte Constitucional se ha
manifestado en diversas oportunidades como en la sentencia T-604/13 IGUALDAD
DE OPORTUNIDADES AL ACCESO AL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA
- procedencia de la Accién de tutela para la proteccion.

Esta corporaciéon ha determinarlo que las acciones contencioso administrativas no
protegen en igual grado que la tutela, los derechos fundamentales amenazados o
vulnerados en los procesos de vinculacion de servidores publicos, cuando ello se
hard, por concurso de méritos, ya que la mayoria de veces debido a la congestion del
aparato jurisdiccional, el agotamiento de las mismas implica la prolongacién de la
vulneracion en el tiempo.

Concurso de méritos Potestad del juez de tutela cuando evidencia irregularidades y
vulneracién del Debido proceso en el tramite del concurso. Una de las consecuencias
que tiene la consagracion expresa del Debido Proceso como un derecho de rango
fundamental, es que todas las personas pueden acudir a la accién de tutela con el fin
de que el juez constitucional conozca de la presunta vulneracioén, y de ser necesario
ordene las medidas necesarias para garantizar su protecciéon inmediata. Entre las
prevenciones que debe adoptar el juez de tutela cuando evidencia la transgresion de
una garantia constitucional, esta la de dictar una sentencia en la cual se restablezca
el derecho.
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Por su parte la Sentencia T-569 de 2011 expresa: "Es deber del juez de tutela examinar
si la controversia puesta a su consideracion (i) puede ser ventilada a través de otros
mecanismos judiciales y (ii) si a pesar de existir formalmente, aquellos son o no son
suficientes para proveer una respuesta material y efectiva a la disputa puesta a su
consideracion".

VIOLACION AL DERECHO ACCESO A CARGOS PUBLICOS POR CONCURSO
DE MERITOS. La idoneidad de la tutela cuando en el marco de un concurso de méritos, se
busca proteger el derecho al acceso a cargos publicos, fue analizada en la sentencia T-112A
de 2014:

"En relacién con los concursos de méritos para acceder a cargos de carrera, en
numerosos pronunciamientos, esa corporacion ha reivindicado la pertenencia
de la accién de tutela pese a la existencia de la acciéon de nulidad y
restablecimiento del derecho ante la jurisdiccion de lo contencioso
administrativa, que no ofrece la suficiente solidez para proteger en toda su
dimension los derechos a la igualdad, al trabajo, al debido proceso y al acceso
a los cargos publicos. En algunas ocasiones los medios ordinarios no resultan
idéneos para lograr la proteccion de los derechos de las personas que han
participado en concursos para acceder a cargos de carrera"

Derecho al Debido Proceso.

Este es una institucion importantisima dentro del derecho moderno, ya que contiene
las garantias necesarias para el derecho procesal. Se trata de un derecho
fundamental reconocido en el derecho colombiano y en la mayoria de constituciones
modernas.

En la Constitucion el articulo 29 enuncia la institucion del debido proceso que reza
dentro de sus lineas lo siguiente:

El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas. Nadie podra ser juzgado sino conforme a las leyes preexistentes al
acto que se le imputa. El derecho a obtener acceso a la justicia. Derecho a la
independencia del Juez. Derecho a la igualdad entre las partes intervinientes en el
proceso. Derecho a un Juez imparcial. Derecho a un Juez predeterminado por la ley.
La favorabilidad en la pena. Derecho a la defensa. Derecho a presentar pruebas.

El debido proceso ademads es considerado un principio juridico procesal segin el
cual toda persona tiene derecho a ciertas garantias minimas, tendientes a asegurar
un resultado justo y equitativo dentro del proceso, y a permitirle tener oportunidad
de ser oido y hacer valer sus pretensiones frente al juez.

De esta forma, el Debido Proceso es el pilar fundamental del Derecho Procesal y se
expresa en la exigencia de unos procedimientos en los que debe respetarse un marco
normativo minimo en pro de la bisqueda de justicia social.

El derecho al debido proceso entrafia el servicio del Estado a través de su
administracion, remitiendo adicionalmente al articulo 229 de la misma Carta Politica
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donde describe que cuando un funcionario omite o extralimita sus poderes dentro
de un tramite administrativo, no s6lo quebranta los elementos esenciales del
proceso, sino que igualmente comporta una vulneracién del derecho de acceso a la
administraciéon de justicia, del cual son titulares todas las personas naturales y
juridicas, que en calidad de administrados.

Es importante que se respete el procedimiento requerido para la aplicaciéon del acto
administrativo, permitiendo un equilibrio en las relaciones que se establecen entre
la administracién y los particulares, en aras de garantizar decisiones de conformidad
con el ordenamiento juridico por parte de la administracion.

El debido proceso debe velar por un procedimiento en el que se dé continuamente
el derecho de defensa y de contradicciéon de todas aquellas personas que puedan
resultar afectadas con la decision administrativa De esta forma, el debido proceso en
materia administrativa busca en su realizacion obtener una actuacién administrativa
justa sin lesionar a determinado particular.

Se busca también un equilibrio permanente en las relaciones surgidas del proceso y
procedimiento administrativo, frente al derecho substancial y a los derechos
fundamentales de las personas y la comunidad en general.

Es asi como la reiterada jurisprudencia trata sobre el tema: "La garantia del debido
proceso, plasmada en la Constituciéon colombiana como derecho fundamental de
aplicaciéon inmediata (articulo 85) y consignada, entre otras, en la Declaracion
Universal de Derechos Humanos de 1948 (articulos 10 y 11), en la Declaracién
Americana de los Derechos y Deberes del Hombre proclamada el mismo afio
(articulo XXVI) y en la Convencién Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de
San José de Costa Rica, 1969, Articulos 8 y 9), no consiste solamente en las
posibilidades de defensa o en la oportunidad para interponer recursos, como parece
entenderlo el juzgado de primera instancia, sino que exige, ademas, como lo expresa
el articulo 29 de la Carta, el ajuste a las normas preexistentes al acto que se imputa;
la competencia de la autoridad judicial o administrativa que orienta el proceso; la
aplicaciéon del principio de favorabilidad en materia penal; el derecho a una
resolucion que defina las cuestiones juridicas planteadas sin dilaciones
injustificadas; la ocasién de presentar pruebas y de controvertir las que se alleguen
en contra y, desde luego, la plena observancia de las formas propias de cada proceso
segln sus caracteristicas"

"El derecho al debido proceso es el conjunto de garantias que buscan asegurar a los
interesados que han acudido a la administracion publica o ante los jueces, una recta
y cumplida decisién sobre sus derechos. El incumplimiento de las normas legales
que rigen cada proceso administrativo o judicial genera una violaciéon y un
desconocimiento del mismo." (C-339 de 1996).

"El debido proceso constituye una garantia infranqueable para todo acto en el que
se pretenda - legitimamente- imponer sanciones, cargas o castigos. Constituye un
limite al abuso del poder de sancionar y con mayor razén, se considera un principio
rector de la actuacién administrativa del Estado y no sélo una obligacion exigida a
los juicios criminales.”
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"El debido proceso comprende un conjunto de principios, tales como el de legalidad,
el del juez natural, el de favorabilidad en materia penal, el de presunciéon de
inocencia y el derecho de defensa, los cuales constituyen verdaderos derechos
fundamentales".

"El debido proceso constituye un derecho fundamental de obligatorio cumplimiento
para las actuaciones tanto judiciales como administrativas, para la defensa de los
derechos de los ciudadanos, razén por la cual deben ser respetadas las formas
propias del respectivo proceso. Lo anterior garantiza la transparencia de las
actuaciones de las autoridades publicas y el agotamiento de las etapas previamente
determinadas por el ordenamiento juridico. Por ello los ciudadanos sin distincion
alguna, deben gozar del maximo de garantias juridicas en relacién con las
actuaciones administrativas y judiciales encaminadas a la observancia del debido
proceso." (T- 078 de 1998).

"La importancia del debido proceso se liga a la busqueda del orden justo. No es
solamente poner en movimiento mecanico las reglas de procedimiento y asi lo
insinué Lhering. Con este método se estaria dentro del proceso legal pero lo
protegible mediante tutela es més que eso, es el proceso justo, para lo cual hay que
respetar los principios procesales de publicidad, inmediatez, libre apreciacién de la
prueba, y, lo mas importante: el derecho mismo. El debido proceso que se ampara
con la tutela esta ligado a las normas basicas constitucionales tendientes al orden
justo (para ello nada mas necesario que el respeto a los derechos fundamentales);
ello implica asegurar que los poderes publicos constituidos sujeten sus actos
(sentencias, actos administrativos) no solamente a las normas organicas
constitucionales sino a los valores, principios y derechos y este seria el objeto de la
jurisdiccién constitucional en tratdndose de la tutela". (T- 280 de 1998).

Igualdad.

En diversas sentencias donde la Corte Constitucional ha determinado que la
igualdad es un concepto multidimensional pues es reconocido como un principio,
un derecho fundamental y una garantia. De esta manera, la igualdad puede
entenderse a partir de tres dimensiones: i) formal, lo que implica que la legalidad
debe ser aplicada en condiciones de igualdad a todos los sujetos contra quienes se
dirige; y, ii) material, en el sentido garantizar la paridad de oportunidades entre los
individuos; y, iii) la prohibicién de discriminacién que implica que el Estado y los
particulares no puedan aplicar un trato diferente a partir de criterios sospechosos
construidos con fundamento en razones de sexo, raza, origen étnico, identidad de
género, religiéon y opinion politica, entre otras.

Principio de legalidad administrativa.

Sentencia C-710/01. El principio constitucional de la legalidad tiene una doble
condicién de un lado es el principio rector del ejercicio del poder y del otro, es el
principio rector del derecho sancionador. Como principio rector del ejercicio del
poder se entiende que no existe facultad, funcién o acto que puedan desarrollar los
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servidores publicos que no esté prescrito, definido o establecido en forma expresa,
clara y precisa en la ley. Este principio exige que todos los funcionarios del Estado
acttien siempre sujetandose al ordenamiento juridico que establece la Constituciéon
y lo desarrollan las demas reglas juridicas.

Sentencia C-412/15. El principio de legalidad exige que dentro del procedimiento
administrativo sancionatorio la falta o conducta reprochable se encuentre tipificada
en la norma -lex scripta- con anterioridad a los hechos materia de la investigacion-
lex previa. En materia de derecho sancionatorio el principio de legalidad comprende
una doble garantia, a saber: material, que se refiere a la predeterminacién normativa
de las conductas infractoras y las sanciones; y, formal, relacionada con la exigencia
de que estas deben estar contenidas en una norma con rango de ley, la cual podra
hacer remisiéon a un reglamento, siempre y cuando en la ley queden determinados
los elementos estructurales de la conducta antijuridica.

Esto se desprende del contenido dispositivo del inciso 2° del articulo 29 de la
Constitucion Politica que establece el principio de legalidad, al disponer que “nadie
podra ser juzgado sino conforme a las leyes preexistentes al acto que se imputa (...)”,
es decir, que no existe pena o sancion si no hay ley que determine la legalidad de

dicha actuacioén, ya sea por accion u omision.

Sentencia 00128 de 2016 Consejo de Estado. Uno de los elementos definitorios del
Estado moderno es la sujecion de sus autoridades al principio de legalidad. La idea
de que el ejercicio del poder no puede corresponder a la voluntad particular de una
persona, sino que debe obedecer al cumplimiento de normas previamente dictadas
por los 6rganos de representaciéon popular, es un componente axiolégico de la
Constitucion Politica de 1991, en la cual se define expresamente a Colombia como
un Estado social de derecho (articulo 1) basado en el respeto de las libertades
publicas y la defensa del interés general (articulo 2). Esta declaracion de principios
a favor del respeto por la legalidad se refleja directamente en varias otras
disposiciones constitucionales segtin las cuales (i) los servidores publicos son
responsables por infringir la Constitucién y las leyes y por omisién o extralimitacion
de funciones (articulo 6); (ii) ninguna autoridad del Estado podra ejercer funciones
distintas de las que le atribuye la Constitucion y la ley (articulo 121); y (iii) no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o el reglamento. (...) De
este modo, el principio constitucional de legalidad exige que la actuacién de las
diferentes autoridades publicas tenga una cobertura normativa suficiente o, lo que
es lo mismo, esté basada en una norma habilitante de competencia, que confiera el
poder suficiente para adoptar una determinada decisién. Como senala Garcia de
Enterria, en virtud del principio de legalidad el ordenamiento juridico “otorga
facultades de actuacion, definiendo cuidadosamente sus limites”, de modo que
“habilita a la Administracién para su accién confiriéndole al efecto poderes
juridicos”. (...) Precisamente, al no ser la competencia un elemento accidental o
superfluo de los actos administrativos, su inobservancia afecta la validez de la
decision y en ese sentido constituye causal de nulidad de los actos administrativos
(articulo 137 CPACA). Por tanto, para resolver el asunto consultado serd necesario
tener en cuenta que la competencia administrativa debe ser expresa y suficiente en
sus diferentes componentes -funcional, territorial y temporal-, que las autoridades
no pueden auto-atribuirsela y que tampoco les sera licito asumir aquella que
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corresponda a otra entidad. Como se ha visto, una decisién adoptada sin
competencia atenta directamente contra el principio constitucional de legalidad y
permite activar los mecanismos existentes para su expulsion del ordenamiento
juridico.

Exceso ritual manifiesto.

Sentencia 00537 de 2018 Consejo de Estado. La Corte Constitucional ha definido el
defecto procedimental por exceso ritual manifiesto como aquel que se presenta
cuando “un funcionario utiliza o concibe los procedimientos como un obstaculo para
la eficacia del derecho sustancial y por esta via, sus actuaciones devienen en una
denegaciéon de justicia. (Sentencia T-024 del 17 de enero de 2017).

Prevalencia del derecho sustancial frente a lo formal. Por su parte, el articulo 228
de la Constituciéon Politica consagra el principio de prevalencia del derecho
sustancial sobre el formal, que propende porque las normas procesales sean el medio
que permita concretar o efectivizar los derechos sustanciales de los ciudadanos.

Principio de transparencia en el concurso de méritos.

Sentencia C-878/08: "[...] el principio de transparencia de la actividad administrativa
se empafia si en contravia de las legitimas expectativas del aspirante, su posicién en
el concurso se modifica durante su desarrollo; el principio de publicidad (art. 209
C.P.) se afecta si las reglas y condiciones pactadas del concurso se modifican sin el
consentimiento de quien desde el comienzo se sujet6 a ellas; los principios de
moralidad e imparcialidad (idem) de la funcién administrativa se desvanecen por la
inevitable sospecha de que un cambio sobreviniente en las reglas de juego no podria
estar motivado mas que en el interés de favorecer a uno de los concursantes; el
principio de confianza legitima es violentado si el aspirante no puede descansar en
la conviccion de que la autoridad se acogera a las reglas que ella misma se
comprometié a respetar; se vulnera el principio de la buena fe (art. 83 C.P.) si la
autoridad irrespeta el pacto que suscribi6 con el particular al disefiar las condiciones
en que habria de calificarlo; el orden justo, fin constitutivo del Estado (art. 22 C.P.),
se vulnera si la autoridad desconoce el c6digo de comportamiento implicito en las
condiciones de participaciéon del concurso, y, en fin, distintos principios de
raigambre constitucional como la igualdad, la dignidad humana, el trabajo, etc., se
ven comprometidos cuando la autoridad competente transforma las condiciones y
requisitos de participacién y calificaciéon de un concurso de estas caracteristicas.
Adicionalmente, el derecho que todo ciudadano tiene al acceso a cargos publicos,
consagrado en el articulo 40 constitucional, se ve vulnerado si durante el tramite de
un concurso abierto, en el que debe operar el principio de transparencia, se
modifican las condiciones de acceso y evaluacion...”
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V. PRUEBAS.

1. Los Requisitos de la convocatoria en especifico.

2. El contenido de la reclamacién instaurada en su momento

3. La respuesta negativa de la CNSC.

4. Diplomas de Pre Grado, y de los 3 cursos realizados en SENA.

5. Diploma Post - Grado

6. Historia Experiencia Laboral de EMPODUITAMA SA ESP, como jefe de la oficina
asesora de juridica de EMPODUITAMA SA ESP.

VI. COMPETENCIA.

Es usted, sefior(a) Juez, competente en primera instancia, para conocer del asunto,
por la naturaleza de los hechos, por tener jurisdiccién en el domicilio del Accionante
y de conformidad con lo dispuesto en el decreto 1382 de 2000 y el articulo 1 del
Decreto 1983 de 2017:

"Articulo 10. Modificacién del articulo 2.2.3.1.2.1. Del Decreto 1069 de 2015.
Modificase el articulo 2.2.3.1.2.1 del Decreto 1069 de 2015, el cual quedaré ast:

"Articulo 2.2.3.1.2.1. Reparto de la accién de tutela. Para los efectos previstos
en el articulo 37 del Decreto 2591 de 1991, conoceran de la accion de tutela, a
prevencion, los jueces con jurisdiccion donde ocurriere la violacién o la
amenaza que motivare la presentacioén de la solicitud o donde se produjeren
sus efectos, conforme a las siguientes reglas: (...)

2. Las acciones de tutela que se interpongan contra cualquier autoridad,
organismo o entidad publica del orden nacional serdn repartidas, para su
conocimiento en primera instancia, a los Jueces del Circuito o con igual
categoria.”

VII. JURAMENTO.

Manifiesto sefior Juez, bajo la gravedad del juramento, que no he interpuesto otra
acciéon de Tutela por los mismos hechos y derechos aqui relacionados, ni contra la
misma autoridad.

VII. ANEXOS.

1. El anexo de las etapas de la Convocatoria Territorial, Boyaca, Cesar y Magdalena
2. Los documentos enunciados en el acépite de pruebas
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VIIl. NOTIFICACIONES.

> Recibo Notificaciones Fisica: Carrera 16 No. 12-26 — Apartamento 703 de la ciudad
de Duitama- Boyaca.
Notificacion Electronica: dianalarotta.abogada@gmail.com
Tel. 3234945220

» La accionada Comisién Nacional del Servicio civil; Notificacién fisica:
Carrera 12 No 97- 80, Piso 5 - Bogota D.C., Colombia
Notificacion electronica: notificacionesjudiciales@cnsc.gov.co
Tel. 6013259700

» La accionada Universidad Nacional de Colombia; Notificacion fisica: Carrera
45 N° 26-85 - Edificio Uriel Gutiérrez- Bogota D-C
Notificacion Electrénica: notificaciones juridica_nal@unal.edu.co
Tel. 6013165000

Cordialmente,

YA

DIANA MARCELA LAROTTA MORALES
C.C. N°.46.458.055

T.P. N°. 265.894 del C.S]
dianalarotta.abogada@gomail.com

Tel. 3134945220
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Duitama, 26 de noviembre de 2021

Seriores
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
CONVOCATORIA TERRITORIAL BOYACA- CESAR Y MAGDALENA

REF: SOLICITUD DE RECLAMACION DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES

DIANA MARCELA LAROTTA MORALES, identificada con la CC. No. 46.458.055
de Duitama, me permito solicitar a ustedes se estudie la posibilidad de verificar la
valoracién de antecedentes en los siguientes temas especiales.

PRIMERO: Respecto a los criterios de valoracion para puntuar en educacién en
la prueba de antecedentes no me fue valorada LA EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO, porque ya me habian puntuado la
educacion informal en un puntaje méximo, pero difiero de esa decisiéon toda vez
que debe ser valorada la educacion para el trabajo con los 3 cursos SENA que
aporte. Toda vez que estos hacen parte de la educacién para el trabajo conforme
lo menciona los acuerdos de la convocatoria en el numeral 5.1

Dentro de la valoracion manifiestan lo siguiente:

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD. S5T

El documento aportado no genera calificacién adicienal toda vez que el aspirante ya obtuvo el puntaje

SERS Nojilido maximo en el item de Educacién Informal.

ADI‘-iINISTRACION Y
SENA RECUPERACION DE No Valido
CARTERA

El documento aportado no genera calificacién adicienal toda vez que el aspirante ya obtuvo el puntaje
maximo en el item de Educacién Informal.

ACTUALIZACION DEL
SENA SISTEMA DE SEGURIDAD No Vilido

El do_cumento _aportado no genera calificacién adicional toda vez que el aspirante ya obtuvo el puntaje
SOCIAL EN COLOMBIA I Elme=gEr I

maximo en el item de Educacién Informal.

El documento no genera puntuacién para la calificacién de la educaciéon informal,
pero si genera calificacion en LA EDUCACION PARA EL TRABAJO, la cual se
establece en los acuerdos de la siguiente manera:



Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: La Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano se calificara teniendo en cuenta el nimero total de Programas
certificados y relacionados con las funciones del empleo, de la siguiente manera; la
calificacion se dara de la siguiente forma:

+ Nivel Profesional

Tabla 5 Puntajes de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano - Nivel Profesional

Mumero de Programas Puntaje
Certificados
30 mas 10
2 7
1 4

Fuente: Despacho 1 CNSC

Los tres titulos otorgados por el SENA, son acordes con la profesién que desempefio
y con las funciones del cargo, los cuales son los siguientes:

1. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD- SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

) Litertad y orden
REPUBLICA DE COLOMELA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que
DIANA MARCELA LAROTTA MORALES
Con Cedula de Cindadania No. 46.458.055
Cursg v aproba la accidn de Formacion

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

con una duracidn de 40 horas

En testimounio de lo anterior, se firma el presente én Popayin, a los veintiseis (26) dias del mes de marzo de dos mil quince (2005)

Firmado Digitalmente por

EDWARD ENRIQUE VARGAS VIVAS

SERVICIO NACIOMAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento

- COLOMBIA
EDWARD ENRIQUE VARGAS VIVAS
Pl P600BT1E - 202015
CENTRO DE COMERCIO ¥ EERYICIDS FECHA REGISTRO

REGIDNAL CALCE
La awienticidad de este documento peede ser verificada en €l regisio elecirnico que se encuenira en la pagina web hitp:/certificados sena.edu.co, baje €l niEmere
QIDT009 141 46CCAGASENTZC



2. ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE CARTERA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

DIANA MARCELA LAROTTA MORALES

Con Cedula de Ciudadania No. 46.458.055

Curso y aprobé la accion de Formacion

ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA DE CREDITOS

con una duracion de 80 horas

En restimonio de lo anterior, se firma el presente en Cartagena, a los siete (7) dias del mes de julio de dos mil catorce (2014)

Firmado Digitalmente por
BIBIANA DEL CARMEN BETIN HOYOS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
BIBIANA DEL m:iegfoisnn HOYOS R

CENTRO INTERNACIONAL NAUTICO, FLUVIAL Y PORTUARIO FECHA REGISTRO
REGIONAL BOLIVAR

La astenticidad de este documento puede ser verificada en el registro clectronico que se encuentra en la pagina web bttp:fcertificados sena.edu co, bajo ¢l namero
910500736073CC46458055C

3. ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
COLOMBIA.

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

DIANA MARCELA LAROTTA MORALES

Con Cedula de Ciudadania No. 46.458.055

Cursé y aprobé la accién de Formacion

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN COLOMBIA

con una duracion de 60 horas

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Carfagena, a los veintisiete (27) dias del mes de marzo de dos mil catorce (2014)

Firmado Digitalmente por
BIBIANA CECILIA PINTO TOVAR
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento

Bogota - Colombia
BIBIANA CECILIA PINTO TOVAR
el 18088045 - 27/03/2014
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO FECHA REGISTRO

REGIONAL BOLIVAR
La austenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrdnico que se encuentra en la pagina web bttp//certificados sena.edu.co, bajo ¢l némero
9102006694 T8CCIHA58055C

EN



Las funciones del cargo al cual me presente tienen que ver con el derecho laboral,
y el derecho administrativo, razén por la cual este tipo de educaciéon debe ser
tenido en cuenta para puntuar en educacién para el trabajo al cual no le dieron
puntaje como se muestra en la siguiente imagen:

Educacion Informal (profesional) 10.00
Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano (Profesional) 0.00
Educacion Formal {Profesional) 25.00

Razoén por la cual de manera respetuosa solicito sean tenidos en cuenta los 10
puntos toda vez que el cargo al que me presente es nivel profesional y esta clase
de educacion da puntuacion.

SEGUNDO: Respecto de los criterios valorativos para puntuar experiencia en la
prueba de valoracion de antecedentes difiero la calificacion dada como
EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA y nada como EXPERIENCIA
PROFESIONAL, toda vez que las funciones del cargo a desempefiar estdn
relacionadas con las funciones ejercidas como abogada externa allegadas a la
convocatoria.

Pues como lo menciona el acuerdo de la convocatoria la experiencia profesional
relacionada es:

i) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion del pensum académico de la respectiva formacién profesional, tecnoldgica o
técnica profesional, en el ejercicio de emplecs o actividades que tengan funciones
similares a las del empleo a proveer.

Las funciones del cargo son las siguientes:

« PROCESO MO2. Tramitar acciones judiciales y litigios.
Representar a la Secretarfa de Educacién en las conciliaciones cuando le sea asignado, cumpliende con los pardmetros establecidos en el estudio juridico, técnico y
econémico y las recomendaciones del comité de conciliacion del Ente Territorial Coordinar con los funcionarios del drea el adecuado y oportuno tramite de las acciones
judiciales a favor y en contra de la Secretaria de Educacién. Identificar acciones judiciales que se deben interponer en contra de terceros con el fin de favorecer los
intereses de la Secretaria de Educacién. Garantizar el cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de |a Secretaria, incluyendo los acuerdos de conciliacion.



I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACIOMN: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIOMNAL

DEPENDENCIA: AREA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE EDUCACION

CARGOS QUE LE REPORTAN TECNICO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - JURIDICA

Liderar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se wve involucrada la Secretaria de
Educacion, coordinando la labor de los funcionarios del area juridica de la Secretaria.

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria dentro de los términos y marco
legal vigente a las diferentes areas de la secretaria de educacion.

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

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.

Las funciones que cumpli como asesora externa en las diferentes entidades son las
siguientes y las mismas se acoplan a las funciones del cargo a proveer, como lo es la
representacion legal, liderar procesos judiciales y extrajudiciales.

1. EXPERIENCIA CAVV ABOGADOS CONSULTORES SAS

e Beprpsentacién y defensa de las compaiiias aseguradoras en los procesos
judlcua:es en calidad de demandantes, demandadas y como llamadas en
garantia.

» Elaboracion y proyeccién de demandas ejecutivas, administrativas y de
responsabilidad civil.

~ Seguimiento y vigilancia de los procesos.



2. EXPERIENCIA OHOA TORRES & ABOGADOS ASOCIADOS

1. Representacion legal en audiencias a nuestros clientes.

Realizar actuaciones y seguimiento de los diferentes procesos judiciales

encomendados.

3. Revisar procesos en juzgados, recopilando informacion de estos, dejando
evidencias e informacion de las actuaciones judiciales surtidas en los negocios.

4. Entregar la documentacion e informacion recopilada en los juzgados al personal de
departamento juridico de forma adecuada y en tiempo oportuno.

5. Atender y dar respuestas oportunas a las solicitudes realizadas por los clientes
Internos y externos.

6. Velar porque la informaci6n sea veraz y oportuna en ciudades de Boyaca (Tunja,

Duitama, Sogamoso, y Santa Rosa de Viterbo).

Acompafiamiento en la realizacion de diligencias que se deban llevar fuera de la

oficina.

8. Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales tramitados en la oficina y
sobre los que conozca por razon de sus funciones,

d

|

3. EXPERIENCIA INSPECCION DE POLICIA

6. Recibir y atender las denuncias, declaratorias e indagatorias y citar a
los responsables. Readlizar inspecciones oculares y diligencias de
conciliacion de caracter civil y laboral.

7. Expedir constancias por perdidas de documentos.

8. Practicar operativos en beneficio del orden publico y del espacio
pUblico cuando le sea ordenado, en coordinacién con instancias y
entidades respectivas.

9. Conocer y fallar en primera instancia las contravenciones especiales
a que se refiere el decreto ley 522 de 1971.

10.Conocer en Unica instancia de las controversias especiales a que se
refiere el decreto ley 1355 de 1970, excepcidon de las que compete a
la policia nacional.

11.Conocer las controversias comunes y especiales a que se refiere el
cédigo nacional de policia, el cédigo departamental de policia y las
demas leyes y disposiciones sobre la materia; dentro de los téminos.
afribuciones y competencias para el inspector de policia.

12.Prestar a los funcionarios municipales, administrativos y judiciales la
colaboracién. Hacer efectivas las diligencias que le sean
comisionadas.

13.Las demdas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel. la naturaleza y el drea de desempeno.

ey

Es decir, si el total de la experiencia es de 49.53 meses, de conformidad con los
acuerdos de la convocatoria numeral 5.2, para puntuar la experiencia profesional
relacionada: Se deberd otorgar un punto (1) por cada mes completo asignandose un
maximo de 40 puntos, por ello deberian otorgarme el méximo correspondiente a la
experiencia profesional relacionada y el excedente tenerlo como experiencia
profesional, pero en mi caso en particular NO fue tenido en cuenta como tal.



Dandole un valor como experiencia profesional relacionada de 25 puntos como lo
muestra la siguiente imagen:

Expenencia Profesional Relacionada (profesional) 25.00

Expeniencia Profesional (Profesiona!) 0.00

Adicionalmente no me fue tenida en cuenta la experiencia allegada en
EMPODUITAMA SA ESP, ya que era el cargo que desempefiada en el momento de
la inscripcién y como es de conocimiento legal los EMPLEADOS PUBLICOS, que
son aquellos que tienen una relacién legal o reglamentaria con la administracion,
existiendo en consecuencia un acto administrativo de nombramiento y un acto de
posesion.

Razén por la cual los documentos allegados en la convocatoria tienen validez por
ejercer un cargo de LIBRE NOMBRAMIENTO y REMOCION y no existir
certificaciéon de ejecucion de funciones, ni acta de liquidacién como lo menciona la
observacion toda vez que no era contratista sino empleada publica.

Por esa razén allegue el acto administrativo de nombramiento, el acto de posesiéon y
la relacién de funciones como lo muestra la imagen:

Pero esta experiencia no fue tenida en cuenta por quien realiz6 la valoracién de los
certificados, no se alleg6 certificacién laboral por ser el trabajo que en la actualidad
se estaba desempefiando.

De esta forma dejo rendida mi reclamacién ante la COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL- CONVOCATORIA TERRITORIAL BOYACA-CESAR Y
MAGDALENA.

Cordialmente,

DIANA MARCELA LAROTTA MORALES
CC. NO. 46.458.055 DE DUITAMA

TEL. 3134945220

ABOGADA
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Bogota D.C., diciembre de 2021

Sefior(a)

Diana Marcela Larotta Morales

C.C. 46458055

Inscripcion No. 269631601

Etapa: Prueba Valoracion de Antecedentes.
Asunto: Reclamacidn No. 447142348

Respetado Aspirante:

En el marco de las Convocatorias 1137 a 1298 y 1300 a 1304 Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena,
la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC suscribié con la Universidad Nacional de Colombia, el
Contrato de Prestacidn de Servicios No. 681 de 2019, el cual dentro de sus obligaciones se encuentra
gue la Universidad respondera dentro de los términos legales las reclamaciones presentadas por los
aspirantes.

En desarrollo del proceso de seleccién para la provision de empleos vacantes de la Convocatoria
Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena, dentro del cual se encuentra participando como aspirante
para la Territorial BOYACA, CESAR Y MAGDALENA -BOYACA - ALCALDIA DE DUITAMA para el
Empleo No OPEC: 34514 denominado PROFESIONAL UNIVERSITARIO Grado 3 Cddigo 219, el
pasado 24 de noviembre de 2021 se publicaron los resultados preliminares de la prueba de
valoracion de antecedentes.

De esta forma, el articulo 3 de la Convocatoria Territorial Boyacd, Cesar y Magdalena establece las
fases del proceso de seleccidn, el cual se desarrolla en las siguientes etapas:

“ARTICULO 3. ESTRUCTURA DEL PROCESO. El presente proceso de seleccidn de aspirantes tendrd las
siguientes fases:

1. Convocatoria y divulgacion.

2. Adquisicion de Derechos de Participacion e Inscripciones.
3. Verificacion de requisitos minimos.

4. Aplicacion de pruebas.

v Pruebas sobre Competencias Bdsicas y Funcionales
v Pruebas sobre Competencias Comportamentales.
v Valoracion de Antecedentes.

5. Conformacion de Listas de Elegibles.”

Es asi como actualmente el proceso de seleccion mencionado se encuentra en la fase 4
correspondiente a la prueba de valoracion de antecedentes.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Decreto 760 de 2005 y el numeral 5.4 del
Anexo de las Convocatorias, indica:

“Las reclamaciones que se presenten frente a los resultados de la prueba de Valoracion de
Antecedentes se recibirdn y se decidirdn por la universidad o institucion de educacion superior
contratada por la CNSC, a través la pdgina de la Comision de la CNSC enlace SIMO.

El plazo para realizar las reclamaciones es de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente
a la publicacion de los resultados, en los términos del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005.”

El articulo 21 de los Acuerdos que rigen la Convocatoria Territorial Boyacd, Cesar y Magdalena,
dispuso el caracter clasificatorio de la prueba de Valoracién de Antecedentes, que tiene por objeto
la valoracién de la formacién y de la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los
requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer y relacionados con las funciones del
cargo, y se aplicara Unicamente a los aspirantes que hayan superado las pruebas sobre
Competencias Bdasicas y Funcionales; siendo su peso porcentual dentro de las pruebas del 15%.

Asi las cosas, en la plataforma SIMO se registré la siguiente reclamacion en la que manifiesta:

“RECLAMACION ETAPA DE VALORACION DE ANTECEDENTES”

“Reciba un cordial saludo, me permito informar NO estar de acuerdo con el puntaje otorgado en
la etapa de verificacion de antecedentes toda vez que no me calificaron la educacidon para el
trabajo y el desarrollo humano y tampoco la experiencia profesional relacionada toda vez que
tan solo me otorgaron 25 puntos, y NO tuvieron en cuenta mi trabajo actual a la presentacion del
cargo. Pues actuaba como empleada publica y los documentos iddneos son la resolucion de
nombramiento y el acta de posesion.” Sic.

Frente a esta etapa, el numeral 5 del Anexo anteriormente citado, contempld los criterios
valorativos para puntuar en la prueba de valoracidn de antecedentes.

Tal como se establecid en el articulo 21 de los Acuerdos que rigen la Convocatoria Territorial Boyacd,
Cesar y Magdalena, esta prueba de cardcter clasificatorio, tiene por objeto la valoracion de la
formacion y de la experiencia acreditada por el aspirante, adicional a los requisitos minimos exigidos
para el empleo a proveer, y se aplicard unicamente a los aspirantes que hayan superado la prueba
sobre Competencias Bdsicas y Funcionales; siendo su peso porcentual dentro de las pruebas del 15%.
Asimismo, en el articulo 23 del Acuerdo de convocatoria sefiala:

“ARTICULO 232.- PUNTUACION DE LOS FACTORES DE LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES. El valor mdximo de cada factor serd el establecido para cada uno, para lo cual se
tendrd en cuenta la siguiente distribucion de puntajes parciales mdximos.
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Tabla 1 Factores def Nivel Profesional

NIVEL EXFPERIENCIA EDUCACION TOTAL
FACTORES DEL Experiencia Experien Educacidn | Educacion para el | Educac | No
NIVEL FProfesional cia Formal Trabajo y icn aplica
PROFESIONAL Relacionada Profesion Desarrolio Informa
al Humano i
Profesional 40 15 25 10 10 100 3
Especializado y
Universifario

Fuente: Despacho 1 CNSC

Tabla 2 Factores del Nivel Técnico y Asistencial

NIVEL EXPERIENCIA EDUCACION TOTAL
FACTORES Experiencia Experiencia Educacién Educacitn Educaci | No aplica
DEL NIVEL Relacionada Laboral Formal para el on

Trabajo y Informa
Desarrolio |
Humano
Técnico 40 15 20 15 10 100
Asistencial 40 15 20 15 10 100

Fuente: Despacho 1 CNSC

Ahora bien, el empleo para el cual usted se postuld es el No. OPEC 34514, el cual exigia el
cumplimiento de los siguientes requisitos minimos:

ESTUDIO Estudio: Titulo Profesional en Derecho o Ciencias
Politicas y Titulo de Especializacion en Derecho
EXPERIENCIA Administrativo y/o Laboral,

Experiencia:Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA ESTUDIO

N li
ALTERNATIVA DE EXPERIENCIA 0 aplica

EQUIVALENCIAS No aplica

Por su parte, los documentos por usted acreditados, fueron los siguientes:

EDUCACION INFORMAL

Folio Institucion Titulo/ Nombre de Curso | Horas Observaciones
1 POLITECNICO DE DIPLOMADO EN 120 Documento valido para
COLOMBIA CONTRATACION ESTATAL puntuar educacién informal
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Institucion

Titulo/ Nombre de Curso

Horas

Observaciones

UNIVERSIDAD
ANTONIO NARINO

DIPLOMADO EN
CONCILIACION

120

Documento
puntuar educacidén informal

valido para

Observacion

Puntaje Maximo

Total Puntaje

Se otorgan maximo 10 puntos de acuerdo al
numero total de horas certificadas de los cursos
de educacion informal relacionados con las
funciones del empleo al que concursa.

10.00

10.00

EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

N.
Folio

Entidad

Cargo

Fecha
Inicial

Fecha

Final Valido

Observaciones

EMPODUITAMA
SA ESP

JEFE OFICINA
JURIDICA

3/1/2020

31/1/2020 NO

El documento
aportado es un
resolucion de
nombramiento, sin
embargo no se
adjunta
certificacidn de
ejecucion del
contrato, acta de
liquidacion o
terminacion de las
actividades
realizadas segun lo
establecido en el
Acuerdo de
Convocatoria,
razon por la cual no
es objeto de
analisis.

ALCALDIA
SATIVANORTE

INSPECTORA
DE POLICIA

1/10/2019

8/12/2019 SI

Documento valido
para puntuar
experiencia en la
prueba de
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N', Entidad Cargo Fe_ct\a Fc-?cha Valido Observaciones
Folio Inicial Final
valoracion de
antecedentes
modificando el
periodo laborado
ya que se traslapa
PARCIALMENTE con
el periodo
acreditado por
Gipsy Caicedo
Documento valido
para puntuar
experiencia en la
prueba de
valoracion de
antecedentes
modificando el
. . Abogada )
3 Gipsy Caicedo Externa 30/8/2019 | 30/9/2019 Sl periodo laborado
ya que se traslapa
PARCIALMENTE con
el periodo
acreditado por
OCHOA TORRES Y
ABOGADOS
ASOCIADOS
El documento
aportado es un
resolucion de
nombramiento o de
posesion sin
embargo no se
adjunta
Inspector certifica}cién de
4 Sativanorte Policia 27/8/2019 | 9/12/2019 NO ejecucién del
contrato, acta de
liguidacion o
terminacion de las
actividades
realizadas segun lo
establecido en el
Acuerdo de
Convocatoria,
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Entidad

Cargo

Fecha
Inicial

Fecha
Final

Vilido

Observaciones

razon por la cual no
es objeto de
analisis.

OCHOA TORRES
Y ABOGADOS
ASOCIADOS

ABOGADA
EXTERNA

1/7/2019

29/8/2019

S|

Documento valido
para puntuar
experiencia en la
prueba de
valoracion de
antecedentes,
tomando hasta la
fecha de expedicion
del certificado
aportado.

MARTINEZ
CORDOBA

Dependiente
Judicial

1/1/2018

6/9/2018

NO

El documento no es
objeto de analisis
por cuanto se
traslapa con el
periodo acreditado
por

OCHOA TORRES Y
ABOGADOS
ASOCIADOS

OCHOA TORRES
Y ABOGADOS
ASOCIADOS

ABOGADA
EXTERNA

1/7/2017

30/6/2019

Sl

Documento vdlido
para el
cumplimiento  del
Requisito  Minimo
requerido por lo
cual NO genera
puntaje.

ORGANIZACION
IMPULSO
COLOMBIA SAS

ABOGADA
EXTERNA

1/7/2017

30/8/2019

NO

Documento no
cumple con
requisito  minimo
de criterio formal
de terminacién (dia,
mes y ano) o fecha
de expedicién, por
lo cual no es objeto
de analisis.
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Entidad

Cargo

Fecha
Inicial

Fecha
Final

Vilido

Observaciones

LUIS
ALEJANDRO
CUELLAR

ABOGADA

1/1/2017

9/8/2019

NO

El documento no es
objeto de analisis
por cuanto se
traslapa con el
periodo acreditado
por

OCHOA TORRES Y
ABOGADOS
ASOCIADOS

10

CAVV
ABOGADOS
CONSULTORES
SAS

ABOGADA
EXTERNA

23/10/2015

30/6/2017

SI

Documento valido
para puntuar
experiencia en la
prueba de
valoracion de
antecedentes
correspondiente a
experiencia
profesional
relacionada a partir
de la fecha de
obtencién de titulo
profesional
debidamente
acreditado por el
aspirante,
conforme lo sefiala
el Acuerdo de
Convocatoria.
Documento valido
para puntuar
experiencia en la
prueba de
valoracion de
antecedentes
modificando el
periodo laborado
ya que se traslapa
PARCIALMENTE con
el periodo
acreditado por
OCHOA TORRES Y
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N', Entidad Cargo Fe_c!ma Fc-?cha Valido Observaciones
Folio Inicial Final
ABOGADOS
ASOCIADOS
El documento
aportado no
soporta la
experiencia
AUXILIAR DE solicitada para
11 | REGISTRADURIA | SERVICIOS | 10/6/2010 | 24/9/2012 | No | Puntuar —en la
GENERALES prueba de
valoracion de
antecedentes, dado
que fue adquirida
con anterioridad al
titulo profesional.
Observacidn frente a Experiencia Total meses Puntaje .
. . , . Total Puntaje
Profesional Relacionada valorados Maximo
Se otorgan maximo 40 puntos de acuerdo a la
agrup.acw.n del n.umero de . meses de 55 53 40.00 25.00
experiencia Profesional Relacionada que
haya certificado el aspirante.

En relacion con el objeto de su reclamacién, referente al factor de Educacién para el Trabajo vy el
Desarrollo Humano, es preciso sefalar que para su validaciéon se tiene en cuenta la siguiente
definicidn:

“(...) Es aquella que se imparte en instituciones publicas o privadas certificadas en los términos del
Decreto 4904 de 2009, con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en
aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados establecidos en la
Educacion Formal y conduce a la obtencion de Certificados de Aptitud Ocupacional (articulo 2.6.4.3
del Decreto 1075 de 2015) [...]".

Asi mismo, el literal b) del articulo 14° del Acuerdo de Convocatoria, sefiala que estos tipos de
programas pueden ser:

Certificado de Técnico Laboral por Competencias. Se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa de formacion laboral.
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Certificado de Conocimientos Académicos. Se otorga a quien haya culminado satisfactoriamente un
programa de formacion académica debidamente registrado

En este sentido, y considerando que los certificados aportado por el aspirante

INSTITUCION PROGRAMA
SENA SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD. SST

SENA ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE CARTER
SENA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN COLOMBIA

No corresponden a un Técnico Laboral por Competencias o a un Certificado de Aptitud
Ocupacional-CAO- (anteriormente CAP — Certificados de Aptitud Profesional), se mantiene de
manera correcta la tipificacidon y valoracién realizada como Educacién Informal, toda vez que el
mismo no puede ser clasificado como Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Es importante precisar, al validar los documentos correspondientes a Educacidon Informal
mencionados anteriormente (SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD. SST, ADMINISTRACION Y
RECUPERACION DE CARTER Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN COLOM BIA),
en el articulo 23 del Acuerdo de Convocatoria, se expone la puntuacion de los factores de la prueba
de valoracién de antecedentes y se indica el valor maximo de los mismos de acuerdo con los niveles
de empleabilidad. En este sentido, y teniendo en cuenta los documentos aportados por el aspirante
se evidencia que ya cumplid el maximo puntaje en el item Educacion Informal obteniendo una
calificacion maxima posible de 10.00 PUNTOS.

Ahora bien, sobre la valoracidn de la documentacién aportada en el item de experiencia se aclara lo
siguiente:

El articulo 5 del Acuerdo de Convocatoria — PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES sefiala:
“Tiene por objeto la valoracion de la formacion y de la experiencia acreditada por el aspirante,
adicional a los requisitos minimos exigidos para el empleo a proveer, y se aplicard tnicamente a los
aspirantes que hayan superado la prueba eliminatoria”

En igual sentido, el articulo 22 del citado Acuerdo- FACTORES DE MERITO PARA LA VALORACION DE
ANTECEDENTES, establece: “Los factores de mérito para la prueba de Valoracion de Antecedentes,
serdn: educacion y experiencia. La puntuacion de los factores que componen la prueba de Valoracion
de Antecedentes se realizard sobre las condiciones de los aspirantes, que excedan los requisitos
minimos previstos para el empleo (...) (negrilla fuera del texto)
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De conformidad con lo anterior, el documento correspondiente al folio 7 se tuvo en cuenta para
acreditar el Requisito minimo de experiencia, y, en consecuencia, no otorga puntuacidn en la prueba
de Valoracion de Antecedentes.

En este mismo sentido, las certificaciones acreditadas en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el
Mérito y la Oportunidad — SIMO, correspondientes a los folios 2, 3, 5, y 10 pueden ser tenidas en
cuenta para validar la experiencia requerida en la Oferta Publica de Empleos de Carrera — OPEC,
pues se encuentran relacionadas con el propdsito y funciones de la vacante en la cual se encuentra
inscrito. Lo anterio de conformidad al numeral 3.1.1 del Anexo de los Acuerdos que reglamentan las
Convocatorias define:

“h) Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.”

Por su parte, el numeral 5.2 del mencionado anexo establecié los criterios valorativos para
puntuar la experiencia en la prueba de valoracién de antecedentes para los empleos de nivel
técnico y asistencias, en los siguientes términos:

“b) Empleos del Nivel profesional:
v Experiencia relacionada: Se otorgara un (1) punto por cada mes completo,
asignandose un maximo de cuarenta (40) puntos

v/ Experiencia Laboral: Se otorgard 0,5 puntos por cada mes completo,
asignandose como maximo quince (15) puntos”

Ahora bien, es pertinente aclarar conforme a lo definido en el anexo numeral 3.1, articulo 13, del
Acuerdo de Convocatoria, que la “Experiencia Profesional es la adquirida a partir de la fecha de

terminacion y aprobacion del pénsum académico de la respectiva formacion en el nivel asesor,

nivel profesional, nivel técnico y nivel tecnoldgico (...)” (negrilla fuera de texto). que para el caso en
concreto corresponde al 2015-10-23.

De ahi que la validacidn del folio de la entidad REGISTRADURIA en el cargo de AUXILIAR DE
SERVICIOS GENERALES, no puede ser objeto de tipificacidn como experiencia profesional, por
cuanto el ejercicio o desempefio de dicha labor fue adquirido con anterioridad a la fecha
mencionada en el inciso anterior.

Por otra parte, en cuanto a la experiencia es preciso informar que en el numeral 3.1.2.2 del Anexo
técnico del Acuerdo que rige la convocatoria se establece: “Los certificados de experiencia en
entidades publicas o privadas, deben indicar de manera expresa y exacta:

a) Nombre o razon social de la entidad que la expide.

Territorial

Boyaca Magdalena

Convocatoria No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304

10



5 f UNIVERSIDAD
' NACIONAL
A% DE COLOMBIA

’ s
‘&ﬁ:‘!{;‘

C SC Comision Maciona
N del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO ¥ OPORTUNIDAD

b) Empleo o empleos desempefiados con fecha de inicio y terminacion para cada uno de ellos (dia,
mes y afio), evitando el uso de la expresion actualmente.

c¢) Tiempo de servicio como se indica en el numeral anterior.

d) Funciones, salvo que la ley las establezca.

. .. L 11
En los casos en que la ley establezca las funciones del cargo o se exija solamente experiencia

laboral o profesional, no es necesario que las certificaciones las especifiquen”

De conformidad con lo anterior, los documentos aportados en el folio 1y 4 no se tuvieron en cuenta
para puntuar en la prueba de Valoracién de Antecedentes, toda vez que corresponden ACTA DE
POSESION O RESOLUCION DE NOMBRAMIENTO, respectivamente, y alli se indica Unicamente la
fecha de iniciacion de la prestacidon del servicio sin que se pueda determinar la ejecucion y
cumplimiento del objeto contractual, tal y como lo establece la exigencia anteriormente transcrita.

Por este motivo, al no cumplir estos documentos con las condiciones establecidas no pueden ser
considerados en la etapa de valoracidn de antecedentes.

Adicionalmente, es necesario precisar que conforme a lo establecido en el numeral 3.1.2.2 del
Anexo que rige el Proceso de Seleccidn, se define que “los certificados de experiencia en entidades
publicas o privadas deben indicar de manera expresa y exacta:

e Nombre o razon social de la entidad que la expide.
e Cargos desempefiados

e Funciones salvo que la ley las establezca

e Fechas de ingreso y retiro (dia, mes y afio).

Luego de revisar nuevamente el caso especifico, se encuentra que la certificacién aportada para
acreditar el cargo de ABOGADA EXTERNA en ORGANIZACION IMPULSO COLOMBIA SAS carece de
fecha de terminacién de manera que, al no contener este requisito y considerando que es
indispensable para la contabilizacidn de la experiencia, no es posible la validacién de esta
certificacidn para la etapa de Valoracidon de Antecedentes.

Por ultimo, segun el numeral 5.2 Criterios valorativos para puntuar la experiencia en la prueba de
valoracion de antecedentes del anexo etapas del proceso de seleccidon, mencionado en el articulo
13 del Acuerdo Rector de Convocatoria, establece: “cuando se presente experiencia adquirida de
manera simultdnea en una o varias instituciones (tiempos traslapados) el tiempo de experiencia se
contabilizard por una sola vez.”
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En ese orden ideas, se fundamenta normativamente el procedimiento de verificacion mediante el
cual se validd la experiencia acreditada mediante los certificados del folio 6 y 9, a pesar de cumplir
con los criterios para la acreditacidn de experiencia exigidos en la normatividad precitada, no puede
ser validada en el item de experiencia, toda vez que se traslapa totalmente con la experiencia
acreditada mediante el certificado del OCHOA TORRES Y ABOGADOS ASOCIADOS.

12
Teniendo en cuenta lo anterior, se resumen los resultados obtenidos por usted en esta prueba:

CRITERIO PUNTAIJE

EDUCACION FORMAL 25.00

EDUCACION INFORMAL 10.00

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL 0.00
DESARROLLO HUMANO '

EXPERIENCIA PROFESIONAL 0.00

EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA 25.00

PUNTAJE PRUEBA DE VALORACION DE 60.00

ANTECEDENTES:

Acorde con lo anterior, no proceden las pretensiones expuestas por el aspirante en la reclamacion
y en consecuencia se mantiene la puntuacidn inicialmente publicada de 60.00 en la prueba de
Valoracidn de Antecedentes.

De esta manera se da respuesta a la reclamacidn por usted presentada frente a la cual no proceden
recursos.

El resultado definitivo de la prueba de Valoracion de Antecedentes podrd ser consultado en la
plataforma SIMO ingresando con su usuario y contrasefa.

Cordial saludo,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA
Convocatoria Territorial Boyacd, Cesar, Magdalena
Convocatorias No. 1137 a 1298 y 1300 a 1304
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ANnexo

POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS DE LAS DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESO
DE SELECCION PARA PROVEER LOS EMPLEOS EN
VACANCIA DEFINITIVA PERTENECIENTES AL SISTEMA
GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LAS
PLANTAS DE PERSONAL DE LAS ENTIDADES QUE
HACEN PARTE DE LA CONVOCATORIA
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PREAMBULO

El presente Anexo hace parte integral de los Acuerdos de la Convocatoria Territorial 2019 - Il. Contiene
las especificaciones técnicas adicionales a las establecidas en tales Acuerdos para participar en el
correspondiente proceso de seleccion. Los aspectos normativos que rigen cada una de sus etapas,
pueden ser consultados en el respectivo Acuerdo.

1. ADQUISICION DE DERECHOS DE PARTICIPACION E INSCRIPCIONES

1.1. Condiciones previas a la Etapa de Inscripciones

Los aspirantes a participar en el presente proceso de seleccién deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones, antes de iniciar su tramite de inscripcion:

a) La inscripcién a este proceso de seleccidon se hara en las fechas establecidas por la CNSC,
Unicamente de manera virtual en el aplicativo SIMO, disponible en la pagina web www.cnsc.gov.co.

b) Es exclusiva responsabilidad de los aspirantes consultar los empleos a proveer mediante el
presente proceso de seleccion, a partir de la fecha de entrada en vigencia de la Etapa de
Divulgacién de la OPEC (articulo 9° del Acuerdo de Convocatoria).

c) Con la inscripcion, el aspirante acepta todas las condiciones establecidas para este proceso de
seleccion, en concordancia con las disposiciones contenidas en el numeral 4, de los Requisitos
Generales de Participacion, del articulo 7 de los Acuerdos que lo regulan.

d) Con la inscripcidn, el aspirante acepta que el medio de informacién y de divulgacion oficial para
este proceso de seleccidn, es la pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, por lo tanto, deber&a
consultarla permanentemente. De igual forma, la CNSC podra comunicar a los aspirantes la
informacion relacionada con este proceso de seleccién a través del correo electrénico personal que
obligatoriamente deben registrar en dicho aplicativo (evitando en lo posible registrar correos
institucionales), en concordancia con lo dispuesto por el articulo 33 de la Ley 909 de 2004. Asi
mismo, el aspirante acepta que la comunicacion y notificacion de las situaciones o actuaciones
administrativas que se generen en desarrollo de este proceso de seleccion, de conformidad con
las disposiciones del Decreto Ley 760 de 2005, la CNSC las realice mediante SIMO y/o el correo
electrénico registrado en este aplicativo.

e) Inscribirse en este proceso de seleccion no significa que el aspirante haya superado el concurso.
Los resultados obtenidos en las diferentes pruebas seran el Unico medio para determinar el mérito
y sus consecuentes efectos, en atencion a lo regulado en el Acuerdo de Convocatoria.

f) Durante el proceso de seleccién los aspirantes podran, bajo su exclusiva responsabilidad,
actualizar en SIMO datos personales como ciudad de residencia, direccion, nimero de teléfono,
con excepcion del correo electrénico y nimero de cédula registrados en su inscripcion, datos que
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son inmodificables directamente por el aspirante y que soélo se actualizaran previa solicitud del
mismo adjuntando copia de su cédula de ciudadania.

1.2. Procedimiento de inscripcién

Para inscribirse en el presente proceso de seleccidn, el aspirante debe realizar en SIMO el siguiente
procedimiento, el cual debe cumplir a cabalidad, siguiendo las instrucciones sefaladas en el “Manual
de Usuario — Modulo Ciudadano — SIMO”, publicado en la pagina web www.cnsc.gov.co, en el enlace
SIMO, en el menu “Informacién y Capacitacion”, opcion “Tutoriales y Videos”.

1.2.1.Registro en el SIMO

El aspirante debe verificar si se encuentra ya registrado en el SIMO. Si no se encuentra registrado,
debe hacerlo, en la opcion “Registrarse”, diligenciando todos los datos solicitados por el sistema en
cada uno de los puntos del formulario denominado “Registro de Ciudadano”. Se precisa que el registro
en el SIMO se realiza por una Unica vez.

Una vez registrado, debe ingresar a la pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, con su usuario y
contrasefia, completar los datos basicos y adjuntar todos los documentos relacionados con su
formacion académica, experiencia y otros documentos que considere y sean necesarios, los cuales le
servirdn para la Verificacion de los Requisitos Minimos, en adelante VRM, y para la Prueba de
Valoracion de Antecedentes en el presente proceso de seleccién. Cada documento cargado en SIMO
no debe exceder de 2 MB de tamafio y debe estar en formato PDF.

El aspirante en condicion de discapacidad debe manifestarlo en el formulario de datos basicos en
SIMO, con el fin de establecer los mecanismos necesarios para que pueda presentar las pruebas y
acceder a las mismas cuando a ello hubiere lugar.

1.2.2.Consulta de la OPEC

El aspirante registrado en SIMO debe ingresar al aplicativo, revisar los empleos ofertados en el
presente proceso de seleccion y verificar para cuales cumple los Requisitos Generales de Participacion
establecidos en el articulo 7 del Acuerdo de Convocatoria y los requisitos exigidos para los mismos,
los cuales se encuentran definidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la
respectiva entidad, transcritos en la correspondiente OPEC, documentos que se publicaran en la
pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO.

Si no cumple con los requisitos de ningun empleo o con alguno de los Requisitos Generales de
Participacion establecidos en el articulo 7 del Acuerdo de Convocatoria, el aspirante no debe
inscribirse.
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1.2.3.Seleccion del empleo para el cual se va a concursar

Una vez identificados los empleos para los cuales cumple los requisitos, el aspirante podra marcarlos
en SIMO como “Favoritos”, luego seleccionar y confirmar el empleo por el que va a concursar, teniendo
en cuenta que Unicamente podrd inscribirse para un (1) empleo, toda vez que la aplicacion de las
pruebas escritas para todos los empleos ofertados con esta convocatoria se realizard en la misma
fecha y a la misma hora.

1.2.4.Confirmacion de los datos de inscripcion al empleo seleccionado

SIMO mostrara los datos basicos y los documentos de formacidn, experiencia y otros que el aspirante
tiene registrados en el sistema al momento de su inscripcion. El aspirante debe validar que dicha
informacion es pertinente, correcta y se encuentra actualizada. Igualmente, debe verificar que los
documentos registrados en el aplicativo sean legibles, correspondan con los requisitos del empleo
seleccionado y que la informacion que suministra coincida con los documentos cargados.

Para continuar con el siguiente paso (pago de Derechos de participacion), el aspirante debe
seleccionar, entre las opciones establecidas en el numeral 3.2 del presente Anexo, la ciudad de
presentacién de las pruebas a aplicar en este proceso de seleccion, listado de lugares igualmente
publicado en SIMO.

1.2.5.Pago de Derechos de participacion

El aspirante debe realizar el pago de los Derechos de participacion solamente para el empleo por el
cual va concursar en el presente proceso de seleccion. No es posible realizar pagos para mas de un
empleo de este concurso, toda vez que la aplicaciéon de las pruebas escritas para todos los empleos
ofertados con esta convocatoria, como se dijo anteriormente, se realizara en la misma fecha y a la
misma hora. Efectuado el pago no habra lugar a la devolucién del dinero por ningin motivo,
circunstancia que se entiende aceptada por el aspirante.

El pago de los Derechos de participacion se debe realizar en el banco que para el efecto disponga la
CNSC, bien sea online por PSE o por ventanilla en cualquiera de las sucursales que establezca dicho
banco, opciones que SIMO habilitara al finalizar la confirmacion de los datos de inscripcién al empleo
de interés del aspirante, asi:

a) Si el aspirante realiza el pago por la opcién online por PSE, el sistema abrird una ventana
emergente con el listado de los bancos para pagar. Una vez realizada la transaccién, SIMO enviara
un correo electrénico con la confirmacion y datos del pago.

b) Si el aspirante selecciona la opcion de pago por ventanilla en el banco, SIMO generaré un recibo
gue debe ser impreso en laser o impresora de alta resolucion, con el cual deberé realizar el pago
en cualquiera de las sucursales del banco, por lo menos dos (2) dias habiles antes de vencerse el
plazo para las inscripciones.
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El aspirante debe tener en cuenta que sélo con el pago no queda inscrito. Debe continuar con el
procedimiento de formalizar la inscripcién.

1.2.6.Formalizacion de la inscripcion

Una vez realizado el pago y confirmado por el banco, el aspirante debe verificar que los documentos
registrados en SIMO son los que le permiten acreditar el cumplimiento de los requisitos del empleo por
el que pretende concursar, documentos que van a ser tenidos en cuenta para la VRM y para la Prueba
de Valoracién de Antecedentes en el presente proceso de seleccién. Realizada esta verificacion, debe
proceder a formalizar su inscripcion, seleccionando en el aplicativo la opcién “INSCRIPCION”. SIMO
generara un “Reporte de inscripcion”, informacion que podra ser consultada en cualquier momento por
el aspirante al ingresar con su usuario y contrasefia.

Si el aspirante escoge la opcién de pago online por PSE, la opcion “INSCRIPCION” se habilitara de
inmediato. Si escoge la opcién de pago por ventanilla en el banco, la opcién “INSCRIPCION” se
habilitara dos (2) dias habiles después de realizar el pago.

Luego de formalizada la inscripcién, la misma no podra ser anulada, ni se podra modificar el empleo
para el cual se inscribié el aspirante. Lo que si puede hacer es actualizar, modificar, reemplazar,
adicionar o eliminar la informacién y/o los documentos registrados en el aplicativo para participar en el
presente proceso de seleccion, inicamente hasta la fecha dispuesta por la CNSC para el cierre de la
Etapa de Inscripciones, siguiendo la siguiente ruta en SIMO: Panel de control -> Mis Empleos ->
Confirmar empleo -> “Actualizacion de Documentos”. El sistema generard una nueva Constancia de
Inscripcién con las actualizaciones realizadas.

Una vez se cierre la Etapa de Inscripciones, el aspirante no podra modificar, reemplazar, adicionar y/o
eliminar los documentos cargados en SIMO para participar en el presente proceso de seleccion. Es
decir, participara en este proceso de seleccién con los documentos que tenga registrados en el
aplicativo hasta la fecha del cierre de inscripciones. Los documentos cargados o actualizados con
posterioridad a esta fecha sélo seran validos para futuros procesos de seleccion.

Si al finalizar la Etapa de Inscripciones, el aspirante pagéd el Derecho de participacién para algin
empleo y no formalizé la inscripcion, el sistema automaticamente realizara su inscripcion a tal empleo.
Si el aspirante pag6 los Derechos de participacion para mas de un empleo y no formaliz6 su inscripcion,
sera inscrito al ultimo seleccionado y todos los documentos que tenga registrados al momento le seran
asociados a dicha inscripcion.
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2. VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

2.1. Definiciones y condiciones de la documentacion para la VRM y la Prueba de Valoracion de
Antecedentes

Las definiciones y condiciones contenidas en el presente Anexo para la documentacion que registre el
aspirante en SIMO para su inscripcion en el presente proceso de seleccion, seran aplicadas de manera
irrestricta para todos los efectos de la Etapa de VRM y la Prueba de Valoracién de Antecedentes.

Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos, que tengan
requisitos establecidos en la Constitucion Politica o en la ley (por ejemplo, Comisarios de Familia,
Agentes de Transito o Inspectores de Policia, que tienen los requisitos minimos establecidos en las
Leyes 1098 de 2006 y 1310 de 2009, respectivamente), se acreditaran los alli sefialados, sin que sea
posible modificarlos o adicionarlos en los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias
Laborales (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.3.6).

2.1.1.Definiciones
Para todos los efectos de este proceso de seleccion, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

a) Educacion: Es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que se fundamenta
en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos y de sus
deberes (Ley 115 de 1994, articulo 1).

b) Educacion Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas, conducente a
grados y titulos (Ley 115 de 1994, articulo 10).

¢) Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Se ofrece con el objeto de complementar,
actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales y conduce a la
obtencion de certificados de aptitud ocupacional. Comprende la formacion permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcién integral de la persona, que una institucién
organiza en un proyecto educativo institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion
al sistema de niveles y grados propios de la educacién formal (Decreto 4904 de 2009, articulo 1,
numeral 1.2, compilado en el articulo 2.6.2.2 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion). Incluye los Programas de Formacion Laboral y de Formacion
Académica.

- Programas de Formacion Laboral: Tienen por objeto preparar a las personas en areas
especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas
relacionadas con las areas de desempefio referidas en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones,
gue permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o colectiva como emprendedor
independiente o dependiente. Para ser registrado el programa debe tener una duracion minima
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de seiscientas (600) horas. Al menos el cincuenta por ciento (50%) de la duracién del programa
debe corresponder a formacion préactica tanto para programas en la metodologia presencial como
a distancia (Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 3.1, compilado en el articulo 2.6.4.1 del
Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).

- Los Programas de Formacion Académica: Tienen por objeto la adquisicién de conocimientos y
habilidades en los diversos temas de la ciencia, las matematicas, la técnica, la tecnologia, las
humanidades, el arte, los idiomas, la recreacion y el deporte, el desarrollo de actividades ludicas,
culturales, la preparacién para la validacién de los niveles, ciclos y grados propios de la Educacién
Formal Basica y Media y la preparacion a las personas para impulsar procesos de autogestion, de
participacién, de formacion democratica y, en general, de organizacion del trabajo comunitario e
institucional. Para ser registrados, estos programas deben tener una duracién minima de ciento
sesenta (160) horas (Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 3.1, compilado en el articulo
2.6.4.1 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).

d) Educacion Informal: Se considera educacion informal todo conocimiento libre y espontdneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados (Ley 115 de 1994,
articulo 43). Tiene como objetivo brindar oportunidades para complementar, actualizar,
perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y practicas. Hacen parte
de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160)
horas. Su organizacion, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de la Secretaria de
Educacion de la entidad territorial certificada y s6lo daran lugar a la expedicion de una constancia
de asistencia. Para su ofrecimiento deben cumplir con lo establecido en el articulo 47 del Decreto
Ley 2150 de 1995 (Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 5.8, compilado en el articulo 2.6.6.8
del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).

e) Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC: Contienen las disciplinas académicas o profesiones,
de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior — SNIES (Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.3.5).

f) Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio (Decreto Ley 785
de 2005, articulo 11).

Para efectos del presente proceso de seleccion, la experiencia se clasifica en Laboral, Relacionada,
Profesional y Profesional Relacionada.

g) Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio
(Decreto Ley 785 de 2005, articulo 11).
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h) Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer (Decreto Ley 785 de 2005, articulo 11).

i) Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién de todas las
materias que conforman el pénsum académico de la respectiva Formacién Profesional, Tecnolégica
0 Técnica Profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida
para el desempefio del empleo (Decreto Ley 785 de 2005, articulo 11).

Para las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social en
Salud, la Experiencia Profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional, de
conformidad con la Ley 1164 de 2007.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con Ingenieria, la Experiencia
Profesional se computara de la siguiente manera:

- Si el aspirante obtuvo su titulo profesional antes de la vigencia de la Ley 842 de 2003, la
Experiencia Profesional se computara a partir de la terminacion y aprobacién del pénsum
académico respectivo.

- Si el aspirante obtuvo su titulo profesional posterior a la vigencia de la Ley 842 de 2003, la
Experiencia Profesional se computara a partir de la fecha de expedicion de la Matricula
Profesional.

- Si el empleo ofertado establece como requisito de Estudios, ademas de la Ingenieria y afines,
otros Nucleos Basicos del Conocimiento, la Experiencia Profesional para ese empleo se
computara a partir de la terminacion y aprobacion del pénsum académico de educacion superior
o de la fecha del respectivo diploma.

i) Experiencia Profesional Relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum académico de la respectiva Formacion Profesional, Tecnoldgica o Técnica Profesional, en
el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer.

2.1.2.Condiciones de ladocumentacion parala VRMy la Prueba de Valoracién de Antecedentes
2.1.2.1. Certificacion de la Educacion

Los Estudios se acreditaran mediante la presentacién de certificaciones, diplomas, actas de grado o
titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requerirdn de los registros y
autenticaciones que determinen las normas vigentes sobre la materia. La Tarjeta Profesional o
Matricula correspondiente, seglin sea el caso, excluye la presentacion de los documentos enunciados
anteriormente.

h
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Teniendo en cuenta que la Tarjeta Profesional o Matricula correspondiente es un requisito de ley
indispensable para el ejercicio de la profesion y no para la participacion en el presente proceso de
seleccion, su presentacién se requerird al momento del nombramiento en periodo de prueba. Sin
embargo, para las profesiones relacionadas con el Area de la Salud e Ingenierias, su presentacion es
requisito indispensable para la contabilizacion de la Experiencia Profesional, conforme a la
normatividad vigente sobre la materia.

En los casos en que se requiera acreditar la Tarjeta o Matricula Profesional, podr& sustituirse por la
certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla, cuya expedicion no sea superior a
tres (3) meses antes del dia en que quedé formalizada la inscripcion, en la cual conste que dicho
documento se encuentra en trdmite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro
del afio siguiente a la fecha de posesion, el empleado deberd presentar la correspondiente Tarjeta o
Matricula Profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5 de la
Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

A continuacién se precisan los requerimientos de la documentacion aportada para valorar la
Educacion:

a) Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y los titulos obtenidos en
el exterior requeriran para su validez estar apostillados o legalizados y traducidos al idioma Espafiol,
de acuerdo con los requerimientos establecidos en la Resolucion No. 10547 del 14 de diciembre de
2018 del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de tomar
posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de formacion,
podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los certificados
expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los (2) afios
siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente
homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995y en
las normas que lo modifiquen o sustituyan.

b) Certificaciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Las instituciones
autorizadas para prestar el Servicio Educativo para el Trabajo y el Desarrollo Humano solamente
expediran los siguientes certificados de aptitud ocupacional, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 42 y 90 de la Ley 115 de 1994:

- Certificado de Técnico Laboral por Competencias: Se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el Programa registrado de Formacion
Laboral.

- Certificado de Conocimientos Académicos: Se otorga a quien haya culminado
satisfactoriamente un Programa de Formacion Académica debidamente registrado (Decreto 4904
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s

de 2009, articulo 1, numeral 3.3, compilado en el articulo 2.6.4.3 del Decreto 1075 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién).

En los términos del articulo 2.2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015, en concordancia con el articulo
10 del Decreto Ley 785 de 2005, estos certificados deberan contener, como minimo, los siguientes
datos:

Nombre o razén social de la entidad.

Nombre y contenido del programa.

Fechas de realizacion.

Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas. Cuando se exprese en dias, debera
sefalarse el numero total de horas por dia.

c) Certificaciones de la Educacién Informal. La educacion informal se acreditara mediante la
constancia de asistencia o participacion en eventos de formacién como diplomados, cursos,
seminarios, congresos, simposios, entre otros, expedida por la entidad o institucién que la imparte.

Se exceptuan los cursos de induccion, de ingreso y/o promocion que se dicten con ocasion de los
procesos de seleccién en la entidad.

Las certificaciones deberan contener minimo lo siguiente:

Nombre o razén social de la entidad o institucion.
Nombre del evento.
Fechas de realizacion.

Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en dias, se
debe sefalar el nimero total de horas por dia.

En la prueba de Valoracion de Antecedentes sélo se tendra en cuenta la Educacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano y la Educacion Informal relacionadas con las funciones del respectivo empleo y
seran puntuadas conforme a lo establecido el acapite de Valoracion de Antecedentes del presente
Anexo.

2.1.2.2. Certificacion de la Experiencia

Los certificados de experiencia en entidades publicas o privadas, deben indicar de manera expresa y
exacta (articulos 2.2.2.3.8, 2.2.3.4y 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015, en concordancia con el
articulo 12 del Decreto Ley 785 de 2005, articulo 12):

e Nombre o razon social de la entidad que la expide.
e Empleo o empleos desempefiados con fechas de inicio y terminacién para cada uno de ellos (dia,
mes y afio), evitando el uso de la expresién “actualmente”.
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¢ Funciones de cada uno de los empleos desempefiados, salvo que la ley las establezca.

En los casos en que la ley establezca las funciones del cargo o se exija solamente Experiencia Laboral
o Profesional, no es necesario que las certificaciones las especifiquen.

Las certificaciones deberan ser expedidas por la autoridad competente o quienes hagan sus veces.

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberan llevar la firma,
antefirma legible (nombre completo) y nimero de cédula del empleador contratante, asi como su
direccion y teléfono.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

La experiencia acreditada mediante Contratos de Prestacion de Servicios, debera ser soportada con
la respectiva certificacion de la ejecucion del contrato o mediante el Acta de Liquidacion o Terminacion,
precisando las actividades desarrolladas y las fechas de inicio y terminacién de ejecucion del contrato
(dia, mes y afio).

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente o en
una empresa o entidad actualmente liquidada, la experiencia se acreditara mediante declaracion del
mismo, siempre y cuando se especifiquen las fechas de inicio y de terminacion (dia, mes y afio), el
tiempo de dedicacion (en horas dia laborable, no con términos como “dedicacion parcial’) y las
funciones o actividades desarrolladas, la cual se entendera rendida bajo la gravedad del juramento.

Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea en una o0 varias instituciones
(tiempos traslapados), el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Para la contabilizacion de la Experiencia Profesional a partir de la fecha de terminacion y aprobacion
de materias, deberd adjuntarse la certificacion expedida por la institucién educativa, en que conste la
fecha de terminacion y la aprobacion de la totalidad del pénsum académico. En caso de no aportarse,
la misma se contara a partir de la obtencion del titulo profesional. Para el caso de los profesionales de
la Salud e Ingenieros se tendra en cuenta lo dispuesto en el acapite de Definiciones del presente
Anexo.

Es importante que los aspirantes tengan en cuenta:

e Las certificaciones que no retnan las condiciones anteriormente sefialadas no seran tenidas como
validas y, en consecuencia, no seran objeto de evaluacion dentro del proceso de seleccién, ni
podran ser objeto de posterior complementacion o correccién. No se deben adjuntar Actas de
Posesion ni documentos irrelevantes para demostrar la experiencia. No obstante, las mencionadas
certificaciones podran ser validadas por parte de la CNSC en pro de garantizar la debida
observancia del principio de mérito en cualquier etapa del proceso de seleccion.

¢ CNSC
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o Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse debidamente
traducidos y apostillados o legalizados, segun sea el caso. La traduccion debe ser realizada por un
traductor certificado, en los términos previstos en la Resoluciéon No. 10547 de 14 de diciembre de
2018, expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

¢ Las certificaciones expedidas por las entidades podran contener los parametros establecidos en los
modelos propuestos por la CNSC, los cuales podran ser consultados en el link
https://www.cnsc.gov.co/index.php/criterios-y-doctrina/doctrina.

2.2. Documentacién parala VRMy la Prueba de Valoracién de Antecedentes

Los documentos que se deben adjuntar escaneados en SIMO, tanto para la VRM como para la Prueba
de Valoracion de Antecedentes, son los siguientes:

a) Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras.

b) Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, conforme a los requisitos de Estudio exigidos para ejercer
el empleo al cual aspira, y la Tarjeta Profesional o la certificacion de tramite en los casos
establecidos en los numerales 2.1.2.1y 2.1.2.2 del presente Anexo.

c) Certificacién de terminacion y aprobacion de materias del programa cursado, expedida por la
respectiva institucién educativa, en los casos en que éste sea el requisito minimo de Estudio que
exige el empleo a proveer, el cual también se puede acreditar con el correspondiente titulo o acta
de grado.

d) Si el aspirante pretende que se le contabilice la Experiencia Profesional a partir de la fecha de
terminacion y aprobacién de las materias que conforman el programa cursado, debera adjuntar la
correspondiente certificacion, expedida por la respectiva institucion educativa, en la que conste la
fecha de terminacion y aprobacion de la totalidad del pénsum académico de dicho programa.

e) En los casos en que el aspirante pretenda que en la Prueba de Valoracion de Antecedentes se
valoren en el Factor Educacion los estudios adicionales al requisito minimo realizados, para los
cuales alun no cuenta con los respectivos titulos o actas de grado, debera adjuntar la
correspondiente certificacién de terminacion y aprobacion de la totalidad de materias que conforman
el pénsum académico del programa cursado, expedida por la institucion educativa competente, en
la que conste que sélo queda pendiente la ceremonia de grado.

f) Certificacion(es) de los programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano y de cursos
o eventos de formacién de Educacion Informal, debidamente organizadas en el orden cronol6gico
de la més reciente a la més antigua.
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g) Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva institucion
publica o privada, ordenadas cronoldgicamente de la mas reciente a la mas antigua.

h) Cuando el empleo requiera para su ejercicio la acreditacion de la Licencia de Conduccién, la misma
debe aportarse teniendo en cuenta que se encuentre vigente y escaneada por las dos caras para
la respectiva validacion.

i) Los deméas documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos del
empleo para el cual se inscribe el aspirante y aquéllos que considere deben ser tenidos en cuenta
para la Prueba de Valoracion de Antecedentes.

El cargue de la anterior documentacién es una obligacion exclusiva del aspirante y se realizara
Unicamente en el SIMO. La misma podra ser modificada hasta antes del cierre de la Etapa de
Inscripciones que sefale la CNSC. Los documentos enviados o radicados en forma fisica o por medios
distintos a SIMO o los que sean adjuntados o cargados con posterioridad, no seran objeto de andlisis
para la VRM ni para la Prueba de Valoracion de Antecedentes.

Cuando el aspirante no presente debidamente la documentacion que acredite el cumplimiento de los
requisitos del empleo por el que pretende concursar, se entenderd que desiste de participar en el
proceso de seleccion y, por tanto, quedara excluido del mismo, sin que por ello pueda alegar derecho
alguno.

Los aspirantes varones que queden en lista de elegibles y sean nombrados en estricto orden de mérito
en los empleos vacantes objeto del presente proceso de seleccion, deberan acreditar su situacion
militar de conformidad con la normatividad vigente.

2.3. Publicaciéon de resultados de la VRM

Los resultados de la VRM seran publicados en la pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO,
Convocatoria Territorial 2019 — Il, y/o en la pagina de la universidad o institucion de educacion superior
contratada para realizar esta epata, a partir de la fecha que disponga la CNSC, la cual serd informada
por estos mismos medios con una antelaciéon no inferior a cinco (5) dias habiles.

Para conocer estos resultados, los aspirantes deberan ingresar al aplicativo SIMO con su usuario y
contrasefa.

2.4. Reclamaciones contra los resultados de la VRM

Las reclamaciones contra los resultados de la VRM se presentaran por los aspirantes Unicamente a
través del SIMO, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de los mismos,
en los términos del articulo 12 del Decreto Ley 760 de 2005, las cuales seran decididas por la
universidad o institucién de educacion superior contratada para realizar esta etapa del proceso de
seleccion, quien podrd utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia
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T-466 de 2004, proferida por la Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en adelante CPACA, sustituido por
el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Las respuestas a estas reclamaciones serdn comunicadas a los participantes en los términos del
articulo 33 de la Ley 909 de 2004 y deberan ser consultadas en el SIMO, ingresando con su usuario y
contrasena.

Contra la decision que resuelva estas reclamaciones no procede ningun recurso.
2.5. Publicacion de resultados definitivos de Admitidos y No admitidos

Los resultados definitivos de Admitidos y No admitidos para el empleo al que estan inscritos los
aspirantes seran publicados en la pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, y/o en la pagina web
de la universidad o institucién de educacion superior contratada para realizar esta etapa del proceso
de seleccion. Los mismos podran ser consultados por los aspirantes ingresando al aplicativo con su
usuario y contrasefia, a partir de la fecha que se informe por estos mismos medios.

3. PRUEBAS SOBRE COMPETENCIAS FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES

Estas pruebas tratan sobre competencias que pueden ser evaluadas mediante instrumentos adquiridos
o construidos para tal fin.

a) La Prueba sobre Competencias Funcionales mide la capacidad de aplicacién de conocimientos
y otras capacidades y habilidades del aspirante, en un contexto laboral especifico, que le permitiran
desempenfar con efectividad las funciones del empleo para el que concursa.

b) La Prueba sobre Competencias Comportamentales mide las capacidades, habilidades, rasgos
y actitudes del aspirante que potencializaran su desempefio laboral en el empleo para el que
concursa, de conformidad con las disposiciones de los articulos 2.2.4.6 a 2.2.4.8 del Decreto 1083
de 2015, sustituidos por el articulo 1 del Decreto 815 de 2018.

Con relacién a estas pruebas es importante que los aspirantes tengan en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Se aplicaran en la misma fecha y a la misma hora, en las ciudades que se indican en el numeral
3.2 del presente Anexo.

e Se calificaran en una escala de cero (0) a cien (100) puntos, con una parte entera y dos (2)
decimales truncados.
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e Todos los aspirantes admitidos en la Etapa de VRM seran citados a los sitios de aplicacion, en la
fecha y hora que informe la CNSC por lo menos con cinco (5) dias habiles antes de la aplicacién de
las mismas, a través de la pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO.

e De conformidad con el articulo 16 del Acuerdo de Convocatoria, los aspirantes que no obtengan el
‘PUNTAJE MINIMO APROBATORIO” en la Prueba sobre Competencias Funcionales, que es
Eliminatoria, no continuaran en el proceso de seleccion y, por tanto, seran excluidos del mismo.

3.1. Citacién a Pruebas sobre Competencias Funcionales y Comportamentales

La CNSC y/o la universidad o institucién de educacién superior que se contrate para realizar esta etapa
del proceso de seleccidn, informaran en su sitio web, la fecha a partir de la cual los aspirantes admitidos
en la etapa de VRM deben ingresar con su usuario y contrasefia al SIMO, para consultar la fecha, hora
y lugar de presentacion de estas pruebas.

Igualmente, estos aspirantes deben revisar la Guia de orientacidon para la presentacion de estas
pruebas, la cual se publicara en los mismos medios indicados anteriormente.

3.2. Ciudades para la presentacion de las Pruebas sobre Competencias Funcionales y
Comportamentales

Las siguientes son las ciudades establecidas para la presentacion de estas pruebas: Bogota, D.C.,
Barranquilla (Atlantico), San José de Cucuta (Norte de Santander), Pereira (Risaralda), Villavicencio
(Meta) y Zipaquira (Cundinamarca).

3.3. Publicacién de resultados de las Pruebas sobre Competencias Funcionales vy
Comportamentales

Se realizard en la fecha que disponga la CNSC, la cual serd informada con una antelacion no inferior
a cinco (5) dias habiles, en la pagina web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO.

3.4. Reclamaciones contra los resultados de las Pruebas sobre Competencias Funcionales y
Comportamentales

Las reclamaciones contra los resultados de estas pruebas se presentardn por los aspirantes
Unicamente a través del SIMO, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién
de los mismos, de conformidad con las disposiciones del articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005.

En la respectiva reclamacion, el aspirante puede solicitar el acceso a las pruebas por él presentadas,
sefialando expresamente el objeto y las razones en las que fundamenta su peticion. La CNSC o la
universidad o institucién de educacién superior contratada para realizar esta etapa del proceso de
seleccion, lo citara para cumplir con este tramite en la misma ciudad en la que presento tales pruebas.
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El aspirante sélo podra acceder a las pruebas que él presentd, atendiendo el protocolo que para el
efecto se establezca, advirtiendo que en ningln caso esta autorizada su reproduccion fisica y/o digital
(fotocopia, fotografia, documento escaneado u otro similar), con el animo de conservar la reserva
contenida en el numeral 3 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004.

A partir del dia siguiente en que ocurra efectivamente el acceso a pruebas solicitado, el aspirante
contara con dos (2) dias para completar su reclamacion, si asi lo considera necesario, para lo cual se
habilitara el aplicativo SIMO por el término antes mencionado.

En atencion a que las pruebas son propiedad patrimonial de la CNSC, su uso por parte del aspirante
para fines distintos a la consulta y tramite de su reclamacion, se constituye en un delito que sera
sancionado de conformidad con la normatividad vigente.

Para atender las reclamaciones de que trata este numeral, se podré utilizar la respuesta conjunta,
Unica y masiva, de conformidad con la Sentencia T-466 de 2004 proferida por la Corte Constitucional
y lo previsto por el articulo 22 del CPACA, sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decision que resuelve estas reclamaciones no procede ningln recurso.
En la fecha que disponga la CNSC, que ser& informada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias

habiles en su pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, el aspirante podra ingresar al aplicativo con
Su usuario y contrasefia y consultar la respuesta a la reclamacion presentada.

3.5. Resultados definitivos de las Pruebas sobre Competencias Funcionales vy
Comportamentales

Los resultados definitivos de cada una de estas pruebas, se publicaran en la péagina web
WWw.cnsc.gov.co, enlace SIMO, y/o en la pagina web de la universidad o institucién de educacién
superior contratada para realizar esta etapa del proceso de seleccién. Los mismos podran ser
consultados por los aspirantes ingresando al aplicativo con su usuario y contrasefia, a partir de la fecha
gue se informe por estos mismos medios.

4. PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES

Esta prueba se aplica con el fin de valorar la Educacion y la Experiencia acreditadas por el aspirante,
adicionales a los reguisitos minimos exigidos para el empleo a proveer. Se aplicara Unicamente
a los aspirantes que hayan superado la Prueba Eliminatoria (Prueba sobre Competencias
Funcionales).

Para efectos de esta prueba, en la valoracion de la Educacion se tendran en cuenta los Factores de
Educacion Formal, Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano y Educacién Informal,
relacionadas con las funciones del empleo para el cual el aspirante concursa. Con relacion a los
Factores de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano y la Educacion Informal se valoraran
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solamente las certificaciones de los programas o cursos realizados en los Ultimos diez (10) afios,
contados desde la fecha de cierre de la Etapa de Inscripciones.

Para valorar la Experiencia se tendran en cuenta los Factores de Experiencia Laboral, Experiencia
Relacionada, Experiencia Profesional y Experiencia Profesional Relacionada, como se especifica mas
adelante.

En consideracion a que la Valoracion de Antecedentes es una prueba clasificatoria, las equivalencias
establecidas en los respectivos Manuales de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
convocados en este proceso de seleccion, trascritas en la OPEC, so6lo seran aplicadas en la Etapa de
VRM vy, por consiguiente, los documentos adicionales a los requisitos minimos exigidos para estos
empleos, sean de Educacién o de Experiencia, aportados por el aspirante en SIMO, se evaluaran en
su correspondiente Factor de Valoracion de Antecedentes, lo que significa que no podran ser utilizados
como equivalencias en la prueba en mencion.

Los puntajes méaximos a asignar a cada uno de los Factores de Evaluacion de esta prueba son los

siguientes:
FACTORES DE EXPERIENCIA EDUCACION
EVALUACION i Educacion para el Educacién para el
PROFIgSICC)NO AL IE):gfi "S?Q::II Experiencia | Educacién | Educacién | Trabajo y Desarrollo | Trabajoy Desarrollo | TOTAL
ESPECIAL IZADO Relacionada Profesional Formal Informal Humano (Formacion Humano (Formacion
Académica) Laboral)
Puntaje Maximo 30 20 30 5 10 5 100
FACTORES DE EXPERIENCIA EDUCACION
A . Educacion para el Educacién para el
PEF:/ g |I:_ éj SSL(I);AI\\IL IED)r(pfe ”?T'T Experiencia | Educacion | Educacion | Trabajo y Desarrollo Trabajo y Desarrollo TOTAL
R ? esio g Profesional Formal Informal Humano (Formacién Humano (Formacién
UNIVERSITARIO elacionada Académica) Laboral)
Puntaje Maximo 30 30 20 5 10 5 100
FACTORES DE EXPERIENCIA EDUCACION
EVALUACION o o y - Educacion para el Educacion para el
NIVELES TECNICO Y Experiencia | Experiencia | Educacién | Educacién | Trabajo y Desarrollo Trabajo y Desarrollo TOTAL
Relacionada Laboral Formal Informal Humano (Formacion Humano (Formacion
ASISTENCIAL Académica) Laboral)
Puntaje Maximo 30 20 20 5 10 15 100

4.1. Criterios valorativos para puntuar la Educacién en la Pruebade Valoracion de Antecedentes

Para la valoracion en esta prueba de la Educacién adicional al requisito minimo de Educacion
exigido para el empleo a proveer, se tendrdn en cuenta los criterios y puntajes relacionados a
continuacion, los cuales son acumulables hasta los puntajes maximos definidos en el anterior numeral
de este Anexo para cada uno de los Factores de Evaluacion.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Educacién Formal

Educacion Informal

Educaci6n para el Trabajo
y Desarrollo Humano
(Formacién Académica)

Educacién para el Trabajo
y Desarrollo Humano
(Formacién Laboral)

Horas Certificados de Certificados de
Titulos (1) Puntaje certificadas Puntaje Conocimientos Puntaje Técnico Laboral Puntaje
Académicos por Competencias
Doctorado (o] 4
Maestria 30 24-39 1 1 5 1 0 méas 5
Especializacion 15 40-55 3 2 omés 10
Profesional 20 56 0 méas 5

(1) O acta(s) de grado o certificacion de terminacion y aprobacion de la totalidad de materias que conforman el correspondiente pénsum
académico, expedida por la respectiva instituciéon educativa, en la que conste que sélo queda pendiente la ceremonia de grado.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Educacién Formal

Educacién Informal

Educacion para el Trabajo
y Desarrollo Humano
(Formacién Académica)

Educacién para el Trabajo
y Desarrollo Humano
(Formacién Laboral)

Horas Certificados de Certificados de
Titulos (1) Puntaje e Puntaje Conocimientos Puntaje Técnico Laboral Puntaje
certificadas P )
Académicos por Competencias

Doctorado o] .
Maestria 20 24-39 1 1 5 1 0 mas 5
Especializacién 10 40-55 3 2 0 mas 10
Profesional 15 56 0 més 5

(1) O acta(s) de grado o certificacién de terminacién y aprobacion de la totalidad de materias que conforman el correspondiente pénsum
académico, expedida por la respectiva instituciéon educativa, en la que conste que sélo queda pendiente la ceremonia de grado.

NIVELES TECNICO Y ASISTENCIAL

Educaciéon Formal

Educacién Informal

Educacion para el Trabajo
y Desarrollo Humano
(Formacién Académica)

Educacién para el Trabajo
y Desarrollo Humano
(Formacién Laboral)

Horas Certificados de Certificados de
Titulos (1) Puntaje certificadas Puntaje Conocimientos Puntaje Técnico Laboral Puntaje
Académicos por Competencias
Tecnoldgica 20 24-39 1 1 0 mas 10 1 10
Técnica Profesional 15 40-55 2 o més 15
Especwilll_zamon 10 56 0 mas
Tecnoldgica
Especializacion 5
Técnica Profesional

(1) O acta(s) de grado o certificacién de terminacion y aprobacién de la totalidad de materias que conforman el correspondiente pénsum
académico, expedida por la respectiva institucion educativa, en la que conste que s6lo queda pendiente la ceremonia de grado.

Adicionalmente, para los Niveles Técnico y Asistencial, en el Factor de Educacion Formal, se valorara
también la Educacion Formal No Finalizada relacionada con las funciones del empleo a proveer, asi:
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NIVELES TECNICO Y ASISTENCIAL
Nivel de Formacion Punt::')eropboz;ds;)er('r;-)estre Pungijtzr:?;ﬂmo
Profesional 2,5 20
Tecnolégica 3 18
Técnica Profesional 3 12
Especializacion Tecnolégica 4 8
Especializacion Técnica Profesional 2 4

(1) Debidamente certificados por la respectiva institucion educativa. En todos los casos, la
institucién educativa que expide la certificacion, para que sea vélida para los efectos de esta
prueba, debe expresarla en semestres académicos.

4.2. Criterios valorativos para puntuar la Experiencia en la Prueba de Valoracion de
Antecedentes

Para la valoracion en esta prueba de la Experiencia adicional al reguisito minimo de Experiencia
exigido para el empleo _a proveer, se tendran en cuenta los criterios y puntajes relacionados a
continuacion, los cuales son acumulables hasta los puntajes maximos definidos en el numeral 4 de
este Anexo para cada uno de los Factores de Evaluacion. Esta Experiencia se contabilizara en meses
con fraccién de dos decimales truncados.

En todos los casos, la correspondiente puntuacion se realizara con una parte entera y dos (2)
decimales truncados.

a) Profesional Especializado

En consideracion a los puntajes maximos definidos para los Factores de Evaluacion de la Experiencia
de esta denominacion de empleos, la escala de calificacion seré de cero (0,00) a treinta (30,00) puntos
para la Experiencia Profesional Relacionada y de cero (0,00) a veinte (20,00) puntos para la
Experiencia Profesional.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA EXIGIDA EN %
EL REQUISITO MiINIMO DEL FORMULA PARA LA PUNTUACION EXPLICACION
EMPLEO

El nimero 24 corresponde a la cantidad

. . . 30 de meses necesarios para obtener el

De 0 a 12 meses Puntaje Exp. Prof. Relacionada = Total de meses acreditados * (ﬁ) puntaje maximo en Experiencia
Profesional Relacionada, el cual es 30.

El nimero 36 corresponde a la cantidad

. . ) 30 de meses necesarios para obtener el

De 13 a 24 meses Puntaje Exp. Prof.Relacionada = Total de meses acreditados * (%) puntaje  maximo er’: Experiencia
Profesional Relacionada, el cual es 30.

El nimero 48 corresponde a la cantidad

p . . X 30 de meses necesarios para obtener el

25 0 mas meses Puntaje Exp. Prof.Relacionada = Total de meses acreditados * (E) puntaie  maximo err: Experiencia
Profesional Relacionada, el cual es 30.

. . a . s .z
* El término (;) que aparece en las Férmulas para la Puntuacion es una constante (un factor de conversion).
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EXPERIENCIA PROFESIONAL
EXIQIDA EN EL REQUISITO FORMULA PARA LA PUNTUACION * EXPLICACION
MINIMO DEL EMPLEO

El nimero 24 corresponde a la cantidad

. — . _ . 20 de meses necesarios para obtener el

De 0 a 12 meses Puntaje Experiencia Profesional = Total de meses acreditados * (ﬁ) puntaie maximo en Experiencia
Profesional, el cual es 20.

El nimero 36 corresponde a la cantidad

De 13 a 24 meses Puntaje Experiencia Profesional = Total de meses acreditados * ( 3 6) gtjmrg;eses n{:zﬁﬁgrloseg araE?(k;)t:rri‘l:r: C:eal
Profesional, el cual es 20.

El nimero 48 corresponde a la cantidad

. 20 >

25 0 mas meses Puntaje Experiencia Profesional = Total de meses acreditados * (E) gﬁngﬁfes nqg;;ignoseg araE?(?Jteer?eer: Cg

Profesional, el cual es 20.

* El término ( ) que aparece en las Formulas para la Puntuacion es una constante (un factor de conversion).

b) Profesional Universitario

En consideracion a los puntajes maximos definidos para los Factores de Evaluacion de la Experiencia
de esta denominacion de empleos, la escala de calificacion sera de cero (0,00) a treinta (30,00) puntos
tanto para la Experiencia Profesional Relacionada como para la Experiencia Profesional.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
RELACIONADA EXIGIDA EN A P .
EL REQUISITO MINIMO DEL FORMULA PARA LA PUNTUACION EXPLICACION
EMPLEO

El nimero 24 corresponde a la cantidad

30 de meses necesarios para obtener el

De 0 a 12 meses Puntaje Exp. Prof. Relacionada = Total de meses acreditados (24) puntaje  maximo er? Experiencia
Profesional Relacionada, el cual es 30.

El nimero 36 corresponde a la cantidad

, , X 30 de meses necesarios para obtener el

De 13 a 24 meses Puntaje Exp. Prof.Relacionada = Total de meses acreditados * (%) puntaje  maximo eg Experiencia
Profesional Relacionada, el cual es 30.

El nimero 48 corresponde a la cantidad

. 30 >

25 0 mas meses Puntaje Exp. Prof.Relacionada = Total de meses acreditados * ( m 8) gﬁngjeeses r;:giﬁﬁinoseg araE?(t;t:r?eer: c;ﬂ

Profesional Relacionada, el cual es 30.

* El término ( ) que aparece en las Formulas para la Puntuacion es una constante (un factor de conversién).

EXPERIENCIA PROFESIONAL 5 ) )
EXIGIDA EN EL REQUISITO FORMULA PARA LA PUNTUACION * EXPLICACION
MINIMO DEL EMPLEO

El nimero 24 corresponde a la cantidad

. - . _ . 30 de meses necesarios para obtener el

De 0 a 12 meses Puntaje Experiencia Profesional = Total de meses acreditados * (ﬁ) puntaie maximo en Experiencia
Profesional, el cual es 30.

El nimero 36 corresponde a la cantidad

30 i

De 13 a 24 meses Puntaje Experiencia Profesional = Total de meses acreditados * ( 3 6) gﬁngjjeeses nrq\g;ﬁﬁ?noseg araEc)J(t;t:r?:rl; c?al
Profesional, el cual es 30.

El nimero 48 corresponde a la cantidad

. . R . _ . 30 de meses necesarios para obtener el

25 0 mas meses Puntaje Experiencia Profesional = Total de meses acreditados * (E) puntaje maximo en Experiencia
Profesional, el cual es 30.

* El término ( ) que aparece en las Férmulas para la Puntuacion es una constante (un factor de conversicn).
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c) Niveles Técnico y Asistencial

En consideracion a los puntajes maximos definidos para los Factores de Evaluacion de la Experiencia
de los empleos de estos niveles jerarquicos, la escala de calificacion sera de cero (0,00) a treinta
(30,00) puntos para la Experiencia Relacionada y de cero (0,00) a veinte (20,00) puntos para la
Experiencia Laboral.

EXPERIENCIA RELACIONADA
EXIGIDA EN EL REQUISITO FORMULA PARA LA PUNTUACION * EXPLICACION
MINIMO DEL EMPLEO

El nimero 24 corresponde a la cantidad
de meses necesarios para obtener el
puntaje maximo en Experiencia
Relacionada, el cual es 30.

El nimero 36 corresponde a la cantidad
de meses necesarios para obtener el
puntaje  maximo en  Experiencia
Relacionada, el cual es 30.

El nimero 48 corresponde a la cantidad
de meses necesarios para obtener el
puntaje maximo en  Experiencia
Relacionada, el cual es 30.

30
De 0 a 12 meses Puntaje Experiencia Relacionada = Total de meses acreditados * (ﬁ)

. Lo . . 30
De 13 a 24 meses Puntaje Experiencia Relacionada = Total de meses acreditados * (%)

. 30
25 0 mas meses Puntaje Experiencia Relacionada = Total de meses acreditados * (E)

< o a . .z .z
* El término (;) que aparece en las Formulas para la Puntuacion es una constante (un factor de conversion).

EXPERIENCIA LABORAL
EXIGIDA EN EL REQUISITO FORMULA PARA LA PUNTUACION * EXPLICACION
MINIMO DEL EMPLEO

El nimero 24 corresponde a la cantidad

. I . 20 de meses necesarios para obtener el

De 0 a 12 meses Puntaje Experiencia Laboral = Total de meses acreditados * (ﬁ) puntaje maximo en Experiencia Laboral,
el cual es 20.

El nimero 36 corresponde a la cantidad

. N . 20 de meses necesarios para obtener el

De 13 a 24 meses Puntaje Experiencia Laboral = Total de meses acreditados * (%) puntaje maximo en Experiencia Laboral,
el cual es 20.

El nimero 48 corresponde a la cantidad

. . Lo . 20 de meses necesarios para obtener el

25 0 mas meses Puntaje Experiencia Laboral = Total de meses acreditados * (E) puntaje maximo en Experiencia Laboral,

el cual es 20.

s o a . .z .z
* El término (;) que aparece en las Formulas para la Puntuacion es una constante (un factor de conversion).

4.3. Publicacion de los resultados de la Prueba de Valoracién de Antecedentes

Se realizard en la fecha que disponga la CNSC, la cual serd informada con una antelacion no inferior
a cinco (5) dias habiles, en la pagina web www.cnsc.gov.co y/o enlace SIMO. Los aspirantes podran
consultar estos resultados ingresando al aplicativo con su usuario y contrasenia.

4.4. Reclamaciones contra los resultados de la Prueba de Valoracion de Antecedentes

Las reclamaciones contra los resultados de esta prueba se presentaran por los aspirantes Unicamente
a través del SIMO, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los
mismos, de conformidad con el articulo 13 del Decreto Ley 760 de 2005, las cuales seran decididas
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por la universidad o institucion de educacion superior contratada para realizar esta etapa del proceso
de seleccién, quien podra utilizar la respuesta conjunta, Unica y masiva, de conformidad con la
Sentencia T-466 de 2004, proferida por la Corte Constitucional y lo previsto por el articulo 22 del
CPACA, sustituido por el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015.

Contra la decision que resuelve estas reclamaciones no procede ningun recurso.
En la fecha que disponga la CNSC, que ser& informada con una antelacion no inferior a cinco (5) dias

habiles en su pagina web www.cnsc.gov.co, enlace SIMO, el aspirante podra ingresar al aplicativo con
Su usuario y contrasefia y consultar la respuesta a la reclamacion presentada.

4.5. Resultados definitivos de la Prueba de Valoracién de Antecedentes

Los resultados definitivos de esta prueba, se publicaran en la pagina web www.cnsc.gov.co, enlace
SIMO, y/o en la pagina web de la universidad o institucion de educacion superior contratada para
realizar esta etapa del proceso de seleccion. Los mismos podran ser consultados por los aspirantes
ingresando al aplicativo con su usuario y contrasefia, a partir de la fecha que se informe por estos
mismos medios.

5. CONFORMACION Y ADOPCION DE LISTAS DE ELEGIBLES

Esta labor se realizara de conformidad con las disposiciones del articulo 24 del Acuerdo de
Convocatoria.

Bogota, D.C.

CUNDINAMARCA // ATLANTICO // RISARALDA // META // NORTE DE SANTANDER

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD



http://www.cnsc.gov.co/
http://www.cnsc.gov.co/

Alealdia

& Al (Wi
Capital Civier de Beyami : ///,.519- ()/((f{(([

DECRETO No. 533 de 2011
( )

Por el cual se modifica parcialmente el Decreto No. 448 del 15 de noviembre de 2011y se
ajusta parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Secretaria de Educacion de Duitama.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE DUITAMA

En uso de sus facultades Constitucionales y legales especialmente las conferidas en el
numeral 7 del Articulo 315 de la Constitucién Politica de Colombia, las del numeral 4
literal d, Art.91 de la ley 136 de 1194, Decreto Ley 2539 de 22 de julio de 2005 vy el
Acuerdo Municipal No. 003 de 2008 v,

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Politica de Colombia, en su Articulo 315, numeral 7 establece
entre las Atribuciones del Alcalde “Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, sefialarles funciones especiales Yy fijar sus emolumentos con arreglo a
los acuerdos correspondientes”.

2. Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento y para
proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta de personal y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente”

3. Que mediante Ley 909 de 2004, se expidieron normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones;

4. Que el Gobierno Nacional expidié el Decreto Ley No. 2539 de 2005, “Por el cual se
establece las Competencias Laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las Entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley
770 y 785 de 2005”, donde determina criterios de obligatorio cumplimiento para fijar
las competencias comportamentales comunes a los servidores publicos y a las
comportamentales minimas que correspondan por cada nivel jerarquico de empleo;

5. Que mediante Decreto No. 448 de noviembre 15 de 2011 se adopté el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos que conforman
la planta de personal en el sector central del Municipio de Duitama.

6. Que Mediante Decreto No. 532 del 29 de diciembre de 2011 se modificé el Decreto
No. 447 del 15 de noviembre de 2011 y se hace necesario adoptar el Manual de
Funciones y Competencias laborales ajustado a la nueva Planta de Personal de la
Secretaria de Educacion Municipal;

En virtud de lo anteriormente expuesto,

DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal de la Secretaria de

Educacién Municipal.

ARTICULO SEGUNDO: Las siguientes funciones generales seran desarrolladas por
todos los servidores publicos de la Secretaria de Educacién Municipal de Duitama, que
desemperien los empleos de los diferentes niveles ocupacionales de conformidad con sus
competencias y las delegaciones entregadas por los superiores:
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1. Prestar asesoria o asistencia técnica en el area de desempefio, de acuerdo con las
politicas y disposiciones sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas por
parte de usuarios y servidores publicos.

2. Proyectar para la firma del superior inmediato, las respuestas a la correspondencia,
solicitudes, tutelas, acciones populares, acciones de cumplimiento, derechos de
Peticion y demas solicitudes formales que le sean asignadas.

3. Asistir en representacion de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, o a diferentes reuniones que requieran la presencia institucional
cuando sea delegado por la autoridad competente o el superior inmediato.

4. Realizar las interventorias y/o supervision de los contratos que le sean delegados.

5. Recibir, tramitar y responder las quejas, requerimientos y peticiones que formulen los
ciudadanos, relacionados con las competencias y funciones de su cargo.

6. Participar en las actividades de montaje y aplicacion de los componentes del MECI y
el Sistema de Gestion de la Calidad, relacionados con las funciones de su cargo.

7. Adelantar los estudios e investigaciones necesarias para el desarrollo de sus
funciones profesionales o técnicas.

8. Prestar asistencia técnica y/o asesorar a las dependencias de la Secretaria de
Educacion en los asuntos de su competencia.

9. Elaborar los términos de referencia o analisis de conveniencia y oportunidad de los
procesos contractuales relacionados con el area de trabajo, cuando asi lo disponga el
superior inmediato

10. Proyectar y presentar al superior inmediato los planes de trabajo e informes periddicos
sobre las actividades desarrolladas en la dependencia, asi como los requeridos por
los diferentes érganos de control que le sean delegados.

11. Mantener el archivo de gestion organizado de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencién documental adoptadas por el municipio de Duitama y demas
normas que establezca la ley 594 de 2000.

ARTICULO TERCERO: Para la planta de empleos de los diferentes niveles
ocupacionales regidos en el presente decreto, aplican las equivalencias establecidas en el
articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO CUARTO: Los deberes y responsabilidades a que estan obligados los
servidores publicos encargados del desarrollo de las funciones contempladas en el
presente Manual son los establecidas en el articulo 34 de la ley 734 de 2002 Cdédigo
Disciplinario Unico.

ARTICULO QUINTO: Las funciones y las competencias que deben desempefiar y
asumir los cargos de la planta de empleos de la Secretaria de Educacién de Duitama y los
requisitos de estudio y de experiencia que deben acreditar son los siguientes:

|. IDENTIFICACION

NIVEL TERRITORIAL: SECRETARIA DE EDUCACION

DENOMINACION DEL | SECRETARIO DEL DESPACHO

EMPLEOQ:

CODIGO: 115

GRADO: 08

NO. DE CARGOS: 1

TIPO DE VINCULACION: LIBRE NOMBRAMIENTO REMOCION

NIVEL JERARQUICO: DIRECTIVO

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION

CARGO DEL JEFE | ALCALDE MUNICIPAL

INMEDIATO

CARGOS QUE LE REPORTAN | PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PLANEACION
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE JURIDICA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE CALIDAD
EDUCATIVA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE COBERTURA
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE INSPECCION Y
VIGILANCIA
SECRETARIO EJECUTIVO DE DESPACHO

PROPOSITO PRINCIPAL DE LAS FUNCIONES BASICAS

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES BASICAS COMUNES A TODOS LOS SECRETARIOS
DE DESPACHO

Formular la politica del sector de conformidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo, las
orientaciones del alcalde y la normatividad vigente.

Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por la Administraciéon
Municipal en el marco del Plan de Desarrollo.

Elaborar para cada vigencia el Plan de accion a ejecutar y controlar el cumplimiento de las
metas formuladas para su despacho y las dependencias a su cargo.

Asesorar y asistir técnicamente al sefior alcalde en los temas de su competencia particular
para garantizar la ejecucion efectiva de las funciones y responsabilidades municipales.

Elaborar, rendir informes y presentar al Concejo Municipal, con el visto bueno del Sefior
Alcalde los Proyectos de Acuerdo de su competencia y participar en los debates que se
susciten y rendir los informes que le soliciten.

Dirigir y organizar los procedimientos para el tramite y respuesta oportuna a la
correspondencia, solicitudes, tutelas, acciones populares, acciones de cumplimiento y
derechos de peticion y correspondencia en general de la Secretaria.

Rendir y presentar los informes de gestién anual y demas informes periddicos, que soliciten el
Alcalde, el Concejo Municipal, Municipal y los 6rganos de control.

Representar al Municipio por delegacion del Sefior Alcalde en reuniones y juntas.

Implementar al interior de la Secretaria el Sistema de Control Interno y de Gestién de la
Calidad dentro del marco de las normas vigentes y de las politicas y criterios sefialados por el
Alcalde.

Ejercer las interventorias y/o supervisiones de la contratacion que dependa directamente de
su sector y que sean asignadas por el sefior alcalde.

Coordinar y aplicar la politica de calidad definida en los procesos de su dependencia y en los
gue participe.

Evaluar el desempefio de los funcionarios adscritos al despacho de conformidad con la
normas de carrera administrativa.

Coordinar las relaciones con las demas entidades municipales en aspectos de competencia
de su Secretaria.

Convocar los Consejos, Comités y Mesas de Concertacion cuya coordinacion esta a cargo de
la Secretaria.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION

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

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

Liderar la interaccion y la comunicacion permanente con los diferentes grupos de interés y con
los actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucién conjunta de problemas,
a la adopcion de enfoques y metodologias eficaces y al empoderamiento de los mismos, de
acuerdo a los roles que cada quien asuma.

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

Liderar activamente los comités operativos, estratégicos municipales para que sus reuniones
sean productivas y se adopten y tomen las decisiones que contribuyan de manera eficaz a
mejorar la gestion de la Secretaria de Educacion y al logro de los objetivos establecidos.

Adelantar en coordinacibn con el Ministerio de Educacion Nacional, la Secretaria de
Educacion Departamental y las Universidades; acciones y convenios necesarios para lograr
los altos niveles de educacion, investigacion, adaptacion, desarrollo, evaluacion vy
actualizacion de los proyectos curriculares y capacitacion pedagoégica requerida para la
poblacion Duitamense.

Vigilar la aplicacion de las regulaciones sobre las tarifas de matriculas, pensiones, derechos
académicos y cobros en las instituciones educativas.

Realizar el monitoreo de los servicios educativos y la evaluacion de resultados y enviar la
informacidn en términos previstos al Ministerio de Educacion Nacional o entidad competente
gue lo requiera.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO AO02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

Garantizar la formulacion, aprobacion y ajuste del Plan de desarrollo educativo de
conformidad con el Plan Nacional, Departamental y Municipal de desarrollo, con el fin de
lograr el cumplimiento y seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector educativo.

PROCESO AO04. Evaluacién de resultados

Evaluar los resultados de la gestion de la Secretaria de Educacion para poder tomar acciones
que permitan optimizar su desempenio.

PROCESO CO01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronogramas
para la organizacion y gestién de cobertura del servicio educativo

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

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

Revisar y aprobar en conjunto con el comité de bienestar; el Plan anual de estimulos,
incentivos, formacion, capacitacion y bienestar para el personal directivo docente, docentes y
administrativos para garantizar el desarrollo integral del personal.

PROCESO H04. Administracién de carrera

Aprobar el acto administrativo de inscripcion, ascenso o actualizacién en escalafon docente
para cumplir con los derechos del personal docente.
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Enviar la informacion que permita la Inscripcion, actualizacion o exclusion del personal
administrativo de las instituciones educativas ante la Comision Nacional del Servicio Civil y dar
cumplimiento a lo establecido dentro de la Ley 909 de 2004.

PROCESO HO05. Tramite de las prestaciones sociales y econémicas.

Aprobar los actos administrativos de reconocimiento de prestaciones econdmicas de los
docentes y directivos docentes de la Secretaria de Educacién de acuerdo a la normatividad
vigente.

PROCESO HO06. Administracion de landbmina

Aprobar la liquidacion de la ndmina (salarios, primas, bonificaciones, parafiscales, entre otros)
del personal docente, directivo docente y administrativo.

PROCESO JO1. Presupuesto

Verificar y gestionar ante el Alcalde y las instancias pertinentes, la aprobacion del presupuesto
asignado al sector educacion, con el fin de garantizar la viabilidad financiera y ejecucion de los
programas, proyectos, planes de accién y operaciones diarias de la Secretaria de Educacién
para cada una de las vigencias fiscales.

Verificar las solicitudes de modificacién del presupuesto y solicitarlas, en los casos que
aplique a la Secretaria de Hacienda Municipal para su aprobacion con el fin de que sean
incluidas en el presupuesto de la Secretaria de Educacion.

Analizar los informes de gestion presentados por el &rea Financiera y determinar las acciones
a seguir de acuerdo a los resultados obtenidos del andlisis y presentarlos a los organismos de
control cuando se requiera.

Efectuar seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto asignado a la Secretaria de
Educacion para asegurar su correcta utilizacion.

Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de Educacién Municipal reporta al Ministerio
de Educacién y a los demas entes de control.

PROCESO KO0O1. Autocontrol

Implementar el desarrollo del sistema de control interno en la Secretaria de Educacién
Municipal y los establecimientos educativos, en concordancia con los parametros establecidos
por la Oficina de Control Interno del Municipio y la normatividad vigente.

Recibir, analizar y aprobar la inclusién en el informe final de auto evaluacién institucional las
recomendaciones generadas por la Oficina de Control Interno del Municipio.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o
de informes periédicos.

PROCESO MO02 Tramitar acciones judiciales y litigio.

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

Revisar y firmar las respuestas juridicas motivadas por la Secretaria de Educacion de acuerdo
a las peticiones que lo requieren.

Participar en el Comité de Conciliacion de la Administraciéon Municipal, cuando se requiera
tratar temas relacionados con las teméticas propias de la Secretaria de Educacion.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

Asegurar que toda la Secretaria de Educacion conozca y comprenda la importancia de
satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.

Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la Secretaria de Educacion, los
cuales deben ser adecuados al proposito de la Secretaria de Educacion y asegurarse de su
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comunicacion y entendimiento por todos los funcionarios.

Llevar a cabo las revisiones del Sistema de Gestion de la Calidad para evaluar su eficacia,
adecuacion y conveniencia.

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

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

Dirigir, planificar y garantizar la prestacion del servicio educativo en los niveles de preescolar,
basica y media en sus distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad,
en los términos definidos en la normatividad vigente.

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

Administrar las instituciones educativas y el personal docente y administrativo, sujetandose a
la planta de cargos aprobada para el Municipio. Para lo cual, administrara los ascensos, sin
superar en ningun caso el monto de los recursos disponibles en el Sistema General de
Participaciones y trasladard docentes entre las instituciones educativas, sin mas requisito
legal que la expedicion de los respectivos actos administrativos debidamente motivados.
Teniendo como base lo establecido en la normatividad vigente y los lineamientos impartidos
por el Sefior Alcalde.

Distribuir entre las instituciones educativas los docentes y la planta de cargos, de acuerdo con
las necesidades del servicio entendida como poblacién atendida y por atender en condiciones
de eficiencia, en concordancia con los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Educacion.

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

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

Evaluar el desempefio de rectores, directores, docentes directivos, y personal que este a su
cargo, de conformidad con las normas vigentes.

Garantizar la ejecucion de la funcién de inspeccion, vigilancia y supervision de la educacion
en el Municipio.

Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacion
educativa municipal para garantizar el suministro de la informacion a la Nacion en las
condiciones que se requiera.

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

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

Apoyar al Sefior Alcalde en la organizacion y administracion del servicio educativo en el
Municipio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Plan de Desarrollo Educativo del Municipio formulado con participacion y concertado con el
sector educativo y productivo del municipio y de conformidad con la normatividad vigente.

Servicio publico de educacién de nivel municipal prestado, evaluado y controlado de acuerdo
con los lineamientos de politica municipal y la normatividad vigente, considerando los
parametros del Ministerio de Educacion Nacional.

Programas y proyectos de inversion presentados de acuerdo con la metodologia propuesta
por Planeacién Nacional y el MEN.

Estudios e investigaciones propuestas para el desarrollo de la politica local para la obtencion
de los objetivos de la educacion por niveles, especialidades, grados y poblacion beneficiaria.

Aportes y desarrollos econdémicos, técnicos y pedagdgicos producto de las alianzas
estratégicas con entidades de cualquier nivel y sector en beneficio de la educacion del
municipio.

Medios, métodos pedagdgicos y proyectos educativos desarrollados con prospectiva de las
variables municipales.

Liderar el mantenimiento del sistema de gestién de la calidad de la Secretaria de Educacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos profesionales sobre administracion, preferentemente, en administracién
educativa.

Conocimientos basicos en el desarrollo de proyectos de desarrollo educativo.

Competencias para el trabajo en equipo e interdisciplinario.

Normatividad vigente relativa al sector.

Planeacion estratégica.

Planeacion del Sector Educativo.

Administracién de indicadores de gestion

Sistema de Gestion de la Calidad

VI. COMPETENCIAS

=

2. Orientacion a Resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

4. Orientacién al usuario y al ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

6. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la
informacion gubernamental.

7.
8. Compromiso con la organizacién: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

10. Liderazgo: Guiar y dirigir grupos, establecer y mantener la cohesion de grupo
necesaria para alcanzar los objetivos organizacionales.

11.

12.Planeaciéon: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales,
identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

13.

14. Toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un
problema o atender una situacién, comprometiéndose con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

15.
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16. Direccion y desarrollo de personal: Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus

17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

colaboradores, articulando las potencialidades y necesidades individuales con las de la
organizacion para optimizar la calidad de las contribuciones de los equipos de trabajo
y de las personas, en el cumplimiento de los objetivos y metas

Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de
poder que influyen en el entorno organizacional.

Resolucion de problemas: Emplear métodos y una légica rigurosa para resolver
eficazmente los problemas presentados, agotando todos los recursos a fin de
encontrar soluciones efectivas y oportunas.

Capacidad de negociacion: Solucionar de manera oportuna las divergencias que se
presenten en situaciones dificiles de manera habil, discreta, obteniendo la confianza
de los participantes y concesiones sin dafiar las relaciones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Economia, Ingenieria Industrial, Derecho; o Licenciatura en cualquier rama; y titulo de
postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
EMPLEO:

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA DE PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |SECRETARIO DE EDUCACION

CARGOS QUE LE REPORTAN | pPROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PROGRAMAS Y

PROYECTOS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ANALISIS SECTORIAL
Y APOYO INSTITUCIONAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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SECRETARIA DE EDUCACION - PLANEACION

Apoyar y coordinar la gestién de la Secretaria de Educaciéon en su componente estratégico,
programas, proyectos y la cobertura del servicio educativo, para asegurar el cumplimiento de
parametros técnicos, legales y sectoriales. Asi como garantizar que se definan, implementen,
mantengan y mejoren los procesos del sistema de gestién de la calidad, de acuerdo a lo
establecido en la norma Técnica de Calidad vigente

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestién Estratégica, el
sistema de gestion de la calidad y la formulacion e implementacién de programas y proyectos
gue permitan asegurar el cumplimiento de las metas trazadas en el plan de desarrollo
educativo.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Administracién del Sistema
de Gestion de la Calidad.

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.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO AO01. Anélisis de lainformacion estratégica educativa

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

Revisar y verificar el diagnéstico estratégico del sector, garantizando su consistencia con los
servicios que presta la Secretaria de Educacién; los componentes internos y externos de la
informacion estratégica del sector y las areas prioritarias de desarrollo.

PROCESO A02. Formulaciéon y aprobacion del plan de desarrollo educativo

Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos establecidos en cada
uno de los programas y proyectos de la Secretaria, para dar cumplimiento a las metas
previstas en el plan de desarrollo y que son de su competencia.

Revisar y verificar que esté completo el componente estratégico y/o programatico del plan de
desarrollo educativo, con el fin de garantizar su consistencia, con la misién, vision, politica,
objetivos estratégicos y especificos definidos para la Secretaria de Educacion.

Revisar y verificar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo, con el fin de
garantizar su consistencia y completitud, verificando que la capacidad de inversion de la
Secretaria, cubra todos los programas y proyectos de inversion.

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

Socializar a la comunidad educativa y a los funcionarios de la secretaria de educacioén el plan
de desarrollo educativo una vez esté aprobado.

Construir el plan indicativo a partir de la verificacion de las metas de programas y proyectos
incluidos en el plan de desarrollo educativo.

Revisar y consolidar los planes de accién generados por cada area de la SE, verificando su
consistencia y complementariedad.

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los Establecimientos
Educativos

Revisar y verificar que el plan de asistencia técnica cubra las necesidades de oferta y
demanda, para garantizar el apoyo y fortalecimiento a la gestion de los Establecimientos
Educativos; ademas verificar que su contenido contemple una linea de accion, ejes tematicos,
actividades/proyectos definidos para cada area de la Secretaria.

Centro Administrativo, Carrera 15, Calle 15 squina Tel. 7603581 - I'ax 7601192



Alealdia

A0 (V0
Capital Civier de Beyami : ///,.519- ()/((f{(([

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

Revisar y verificar la agenda coordinada de asistencia técnica para cada area de la
Secretaria, garantizando su consistencia y su coherencia.

Revisar el Informe de ejecucion de la asistencia técnica de la Secretaria y evaluar el proceso,
con el fin de que se realicen los ajustes y correctivos necesarios al apoyo de los
Establecimientos Educativos.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

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

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

Revisar y verificar el informe de seguimiento de programas y proyectos y el informe de
seguimiento al plan indicativo, para garantizar su coherencia y alineacion.

Revisar, consolidar y aprobar la generacion del informe de resultados del tablero de
indicadores garantizando su coherencia.

Generar el informe de Gestion de la Secretaria, garantizando que esté completo y coherente

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

PROCESO BO01. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos.

Revisar y verificar que las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos cuenten
con la informacion contemplada en los formatos del modulo de identificacion de la
metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

Analizar la viabilidad de las iniciativas de programas y proyectos, verificando que la
informacion de cada iniciativa sea completa y coherente.

Verificar y revisar los programas y proyectos para la definicion del plan operativo anual de
inversiones POAI de la Secretaria de Educacion, garantizando que la informacion esté
completa y coherente.

PROCESO BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos.

Recopilar la informacién de los programas y proyectos a ejecutar y en ejecucién para 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 EO1. Gestionar Solicitudes y correspondencia.

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

PROCESO KO01. Autocontrol.

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
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informes periddicos.
PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora.

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

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

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

PROCESO NO02. Administracién de documentos.

Aprobar, elaborar y actualizar documentos y/o formatos que son soporte para los procesos,
con el fin de mantenerlos acorde a la normatividad.

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

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.

Participar activamente en las funciones descritas en los diferentes Comités que integre.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Programas y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, disefiados, formulados y controlados
con la respectiva viabilidad técnica y financiera y de conformidad con el presupuesto
aprobado para el sector educativo.

La asesoria permanente a las dependencias de la Secretaria de Educacion, en cuanto a la
elaboracion de proyectos, asegura la viabilidad de estos.

Conceptos técnicos emitidos y asesoria a las areas sobre los proyectos ajustados a la
normatividad y soporte de toma de decisiones por los niveles superiores.

Procesos relacionados con la Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad,
controlados y coordinados, para un mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion y Administracion Publica,

Conocimientos en la norma ISO 9001 vs 2000

Administracion de Programas y Proyectos

Conocimientos en el modelo estdndar de control interno para entidades del estado MECI
Normatividad del Sector Educativo

Administracion del Sector Educativo

Metodologias de planeacion y proyectos del DNP
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VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ciencias de la Administracién, Economia o Ingenieria
Industrial. Titulo de postgrado en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADQO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
DEPENDENCIA: AREA DE PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PLANEACION

CARGOS QUE LE REPORTAN NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - PROGRAMAS Y PROYECTOS

Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacion, desarrollar las actividades de
programas y proyectos, para promover el desarrollo estratégico de la Secretaria de Educacion
y la asistencia técnica a los Establecimientos Educativos, para bien de la comunidad y del
sector educativo.

Apoyar los procesos relacionados con el andlisis, la formulacion y la inscripcién de programas
y proyectos

Apoyar los procesos relacionados con la formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo
Educativo.

Apoyar los procesos relacionados con la ejecucion, control y seguimiento de programas y
proyectos.

Apoyar los procesos relacionados con el apoyo y fortalecimiento a la gestion de los
Establecimientos Educativos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO AO01. Andlisis de lainformacion estratégica educativa

Analizar los indicadores por cada eje de politica, a partir de los resultados historicos y
actuales, identificando la tendencia de los mismos, con lo que construye el Boletin estadistico
de la Secretaria de Educacion, asegurando la coherencia de la informacién solicitada en el
formato asignado para tal fin.

Identificar oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades del sector y servicio educativo
estructurando una matriz DOFA que incluya todos los ejes de la politica educativa, para
complementar el diagnostico estratégico del sector definiendo areas prioritarias de desarrollo,
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areas geogréficas y grupos sociales con prioridad para intervenir.
PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo.

Recopilar informacién del boletin estadistico de la secretaria y el diagnostico estratégico del
sector para realizar en comité directivo el estudio de los resultados conforme a la
programacion establecida.

Analizar la informacion generada en el boletin estadistico, el diagnéstico del sector y el
servicio educativo y las lecciones aprendidas generadas de programas y proyectos, para
generar o actualizar el componente estratégico y el plan de inversiones del plan de desarrollo
educativo de la Secretaria de Educacion.

Recopilar la informacion del plan de desarrollo educativo, para consolidarlo y enviarlo a
revision y aprobacion.

Definir, analizar, verificar y generar el plan de inversiones del plan de desarrollo educativo,
junto con la Secretaria de Hacienda del Municipio, con el fin de definir la inversiéon necesaria
para cubrir todos los programas y proyectos de la Secretaria de Educacion.

Definir los indicadores que permitan medir las metas de resultado y producto.

Consolidar y construir el plan de desarrollo educativo en su componente estratégico y/o
programatico, el componente de inversiones, el sistema de evaluacién y seguimiento y
verificar su nivel de formulacion.

Presentar el Plan de Desarrollo Educativo ante el Comité Directivo, en caso que se sugieran
cambios al documento, realizarle los ajustes necesarios y gestionar nuevamente su
aprobacion. Posteriormente, establecer los medios por los cuales se divulgara su contenido a
la Comunidad Educativa.

Elaborar el documento ampliado del Plan de Desarrollo Educativo, para facilitar su
seguimiento y actualizacion por parte de la Secretaria de Educacion.

Elaborar conjuntamente con el funcionario asignado, el plan de accién del area, estableciendo
los proyectos, las actividades, las metas, los recursos y los indicadores del mismo,
asegurandose que cumpla con las directrices del Plan de Desarrollo Educativo y el Plan
Indicativo de la Secretaria de Educacion.

Convocar al comité directivo y a los funcionarios asignados de cada area, con el fin de
verificar y aprobar los componentes del plan de accién por area.

Recopilar la informacién de programas y proyectos de cada dependencia y los recursos
asignados al sector, para establecer el orden de ejecucién de los proyectos, la vigencia para
cada uno de ellos y proceder a realizar su registro.

Establecer criterios para la priorizacion de los programas y proyectos de inversion, asi como
las vigencias necesarias para la ejecucion de los mismos. Registrar los programas,
subprogramas, metas y proyectos que se van a ejecutar durante la vigencia fiscal por area,
para la consolidacion y generacion del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI).

Identificar y recopilar la informacién financiera de la secretaria de educacion y las estrategias
para el sector donde se definen los programas y proyectos generales, para definir la
capacidad de inversién de la Secretaria.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

Evaluar el estado de programas y proyectos y generar el informe de seguimiento, a partir de
la identificacion de los retrasos y los ajustes realizados para cumplir con los objetivos.

Generar los cambios necesarios en los programas y proyectos, teniendo cuidado que estos
garanticen el cumplimiento de las metas establecidas.

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

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

Definir en conjunto con los gerentes de proyecto, las actividades, el cronograma, el plan de
calidad, el plan de riesgos, y la estructura organizacional de cada proyecto.
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Informar a los gerentes de proyecto, acerca de las observaciones sefialadas para el proyecto
y realizar su respectivo seguimiento, para asegurar que se adapten a los criterios técnicos y
legales exigidos.

Registrar en el Banco de Proyectos Municipal la informacién perteneciente a los proyectos
aprobados por el Comité Directivo, garantizando la recepcion del codigo de inscripcion SSEPI.
En caso de no haberse podido inscribir el proyecto, establecer las causas, para poderlas
comunicar a los responsables de los proyectos.

Enviar la informacién de programas y proyectos formulados e inscritos en el Banco Municipal
de Proyectos, para adelantar la definicién del POAI.

PROCESO BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

Gestionar la ejecucion de los proyectos y realizar seguimiento a los mismos, teniendo en
cuenta los pardmetros 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.

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

Realizar seguimiento a la ejecucion del proyecto e identificar conjuntamente con el
Profesional Universitario de Planeacion y con el gerente del proyecto, los ajustes necesarios
para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la planeacion de los proyectos y las
premisas establecidas.

Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos formulados e inscritos en el
Banco Municipal de Proyectos, a los responsables de los proyectos, inclusive en el momento
de registrarse cambios en la formulacion.

Validar que los cambios solicitados y aprobados, estén reflejados en los proyectos; esto para
asegurar el cumplimiento de los parametros técnicos y de calidad definidos en la formulacion
del proyecto.

PROCESO EOL1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién
velando por su correcta ejecuciéon, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurso o convenios,
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

PROCESO N02. Administracién de documentos

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

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Programas y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, disefiados, formulados y controlados
con la respectiva viabilidad financiera y de conformidad con el presupuesto y manejo de la
Secretaria de Hacienda para el sector educativo.

Asistencia técnica permanente a los Establecimientos Educativos, generando beneficios para
la comunidad y el sector educativo.
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Acompafiamiento permanente a las dependencias de la Secretaria de Educacion, en cuanto a

la elaboracion de proyectos, asegura la viabilidad de estos.

Apoyo permanente a la gestién permite el fortalecimiento de los Establecimientos Educativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Derecho Administrativo
Legislacion Educativa
Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ciencias de la Administraciéon, Economia,
Industrial, Derecho o Ciencias Politicas
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Ingenieria

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA DE PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PLANEACION
CARGOS QUE LE REPORTAN NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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SECRETARIA DE EDUCACION - ANALISIS SECTORIAL Y APOYO
INSTITUCIONAL

Administrar y soportar tacticamente los procesos de planeacion para Fortalecer el sistema de
control interno y el sistema de gestibn de calidad, mediante la evaluacién interna y la
definicién, ejecucién y seguimiento a la ejecucién de los procesos y a las acciones de
mejoramiento.

Asi como también

Apoyar los procesos relacionados con el andlisis sectorial y la informacion estratégica
educativa.

Apoyar los procesos relacionados con el apoyo y fortalecimiento a la gestion de los
establecimientos educativos.

Apoyar los procesos relacionados con el Seguimiento, Andlisis y Mejora, en cumplimiento de
la Norma I1SO 9001:2000.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Administracién de
documentos, en cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con el Autocontrol, autoevaluacién
y seguimiento a planes de mejoramiento institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A01. Analisis de la informacion estratégica educativa

Clasificar y analizar la informacién estratégica educativa para generar el boletin estadistico de
la Secretaria de Educacion y el diagndstico estratégico del sector.

Identificar y calcular los indicadores, que hagan faltan, por cada eje de politica, a partir de
resultados histéricos y actuales, identificando la tendencia de los mismos, con lo que
construye el Boletin estadistico de la Secretaria de Educacion, asegurando la consistencia de
la informacion solicitada en el formato asignado para tal fin.

Analizar el contexto de la politica nacional y territorial, identificando elementos claves de
interés para la Secretaria, analizar la informacion e identificar oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades del sector y servicio educativo.

Estructurar una matriz DOFA con los aspectos identificados y que incluya todos los ejes de la
politica educativa, para complementar el diagndstico estratégico del sector definiendo areas
prioritarias de desarrollo, areas geograficas y grupos sociales con prioridad para intervenir.
Ademas realizar los ajustes y/o complementar los resultados preliminares generados por el
Comité Directivo.

Recopilar informacion Estratégica del Sector, verificar que esté completa garantizando que
sirva de insumo para el andlisis posterior, y asi convocar al comité directivo, para realizar el
estudio del Sector Educativo, conforme a la programacion realizada.

Convocar mesas de trabajo con la Comunidad Educativa y el Comité Directivo, para la
realizacién del analisis de la informacién estratégica del sector.

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los establecimientos
educativos.

Consolidar, coordinar y realizar seguimiento al plan de asistencia técnica elaborado por cada
area de la secretaria, para el fortalecimiento de la gestion de los establecimientos educativos

Estudiar la capacidad de brindar asistencia técnica, a partir del estudio de las solicitudes para
asistencia técnica presentadas por los establecimientos educativos.

Enviar la agenda coordinada de asistencia técnica al comité directivo para su aprobacién

Recibir el plan de asistencia técnica e incluir o ajustar los aspectos solicitados por el Comité
directivo, para generar la agenda de asistencia técnica y luego distribuir entre las éreas de la
Secretaria de Educacion.

Garantizar que la programacién de la asistencia técnica sea viable y consistente, previniendo
posibles cruces, a partir de la retroalimentacion efectiva con las distintas areas de la
Secretaria de Educacién y el Comité Directivo.
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Realizar el seguimiento a la ejecucion de la asistencia técnica, a partir de la consolidacion de
los informes de ejecucion de cada una de las areas y la definicion de las desviaciones
presentadas respecto a los objetivos propuestos.

Recibir las solicitudes de asistencia técnica (demanda) y el plan de asistencia técnica de la
Secretaria aprobado, con el fin de remitirlas para el estudio de viabilidad de ejecucion de las
solicitudes de asistencia presentadas.

Recopilar los informes sobre la ejecucién de la asistencia técnica de las areas ejecutoras, con
el fin de consolidarlos.

PROCESO A04. Evaluaciéon de resultados

Generar los cambios necesarios en los programas y proyectos, teniendo cuidado que estos
garanticen el cumplimiento de las metas establecidas.

Consolidar y generar los informes derivados del proceso de evaluacién de resultados, asi:
Infforme de Gestion del tablero de indicadores, Informe a seguimiento de programas y
proyectos, Informe de seguimiento al plan indicativo y el informe del SGC; para divulgarlo en
la secretaria de educacion utilizando los medios de comunicacion disponibles.

Seleccionar y establecer la existencia de los registros, que son insumo para la revision del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Realizar la revisién del sistema de gestion de calidad mediante los resultados de las
auditorias realizadas en los procesos de la SE, con el fin de definir acciones para mejorar el
desempefio de los procesos

Analizar resultados de evaluacion de atencién a usuarios y ciudadanos, con los documentos
recopilados y genera el plan de accién que asegure mejorar el servicio de la Secretaria y la
percepcion del servicio por parte del cliente.

Analizar manejo y estado de acciones correctivas y preventivas, con los registros insumo para
este analisis y los resultados obtenidos los refleja en el informe de analisis de resultados de la
revision del sistema de gestion de la calidad, asi como el plan de accién, que facilite tomar las
decisiones para finalizar las acciones correctivas y preventivas establecidas.

Generar semestralmente el informe de revisién general del Sistema de Gestion de la Calidad.
PROCESO KO01. Autocontrol

Elaborar el plan de trabajo de autoevaluacion que involucra las areas de la Secretaria de
Educacion y los Establecimientos Educativos, tanto de aplicacion de la encuesta, como la
coordinacién y acompafiamiento para los talleres de mapas de riesgo.

Consolidar los resultados obtenidos de la aplicacion de las encuestas de autoevaluacion y de
la ejecucion de los talleres de riesgos, analizar los informes finales, con el fin de identificar las
acciones de mejoramiento determinando cuales constituyen acciones preventivas o
correctivas.

Acompafar a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion o establecimiento
educativo en el analisis de su contexto estratégico (matriz DOFA), en la identificacion, andlisis
y valoracién de sus riesgos y en la identificacion de los controles para minimizar o
contrarrestar los riesgos analizados.

Ggestionar y dar respuesta a los requerimientos de los entes externos de control y las
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

Gestionar los recursos para la realizacion de las auditorias internas de calidad, teniendo en
cuenta los pardmetros de eficiencia establecidos, para dar cumplimiento al programa de
auditoria.

Elaborar el programa de auditorias internas de calidad y liderar la ejecucion de éste,
aplicando las disposiciones técnicas definidas en el Manual de Procesos y Procedimientos,
con el fin de dar cumplimiento a los requisitos exigidos por la norma 1SO 9001:2000.

Elaborar el reporte de auditorias internas de calidad, cumpliendo las disposiciones técnicas
definidas en el Manual de Procesos y Procedimientos, con el fin de hacer la revision general
al sistema de gestion de calidad.
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Consolidar registro de producto no conforme para facilitar el analisis del estado de la no
conformidad.

Evaluar la gestién del auditor interno al terminar cada ciclo de auditoria, para garantizar el
mejoramiento continuo de su desempefio.

PROCESO N02. Administracién de documentos

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

Registrar y controlar los registros externos que afecten la ejecucion de los procesos definidos
para la SE.

Elaborar, actualizar y aprobar documentos y/o formatos que son soporte para los procesos
con el fin de mantenerlos acorde a la normatividad.

Elaborar o actualizar documentos y/o formatos que son soporte para los procesos, con el fin
de mantener la documentacién actualizada.

Distribuir documentos y formatos actualizados o modificados de acuerdo a las necesidades de
los procesos o0 por las normativas generadas que puedan afectarlos, con el fin de mantener
informados a todas las areas de la secretaria respecto a las nuevas disposiciones frente a los
procesos.

Publicar la nueva version del documento y controlar los documentos obsoletos, para
garantizar la utilizacion de los documentos vigentes en la Secretaria de educacion.

Velar por la adecuada actualizaciéon de los documentos del sistema de gestiéon de calidad de
tal manera que se garantice la coherencia y la integralidad del sistema de gestion de calidad.

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Programas y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal, disefiados, formulados y controlados
con la respectiva viabilidad financiera y de conformidad con el presupuesto y manejo de la
Secretaria de Hacienda para el sector educativo.

Asistencia técnica permanente a los Establecimientos Educativos, generando beneficios para
la comunidad y el sector educativo.

Acompafiamiento permanente a las dependencias de la Secretaria de Educacién, en cuanto a
la elaboracion de proyectos, asegura la viabilidad de estos.

Procesos relacionados con el Seguimiento, Andlisis y Mejora, controlados y supervisados,
garantizan un adecuado cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000.

Apoyo permanente a la gestion permite el fortalecimiento de los Establecimientos Educativos.
Los informes de gestién presentados a los entes de control y a su superior inmediato se

ajustan a los requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad y
ofrecen veracidad para la toma de decisiones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion y Administracién Publica.
Administracion de Programas y Proyectos.
Normatividad del Sector Educativo.
Administracion del Sector Educativo.
Metodologias de planeacién y proyectos del DNP.
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Conocimientos en la norma ISO 9001 vs 2000
Conocimientos en el modelo estdndar de control interno para entidades del estado MECI

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ciencias de la Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial, Derecho o Ciencias Politicas
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE EDUCACION

CARGOS QUE LE REPORTAN TECNICO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - JURIDICA

Liderar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se ve involucrada la Secretaria de
Educacion, coordinando la labor de los funcionarios del area juridica de la Secretaria.

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria dentro de los términos y marco
legal vigente a las diferentes areas de la secretaria de educacion.

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

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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

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 gestion de los Establecimientos
Educativos

Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la demanda de los
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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.

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

PROCESO HO05. Manejo del fondo prestacional

Coordinar y controlar los tramites correspondientes a las prestaciones econémicas y sociales
para los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio ante la
sociedad fiduciaria autorizada para dar cumplimiento a los derechos del personal.

Coordinar y controlar el tramite de las reclamaciones por salud para dar cumplimiento a los
derechos del personal y participar dentro del comité regional de prestaciones sociales de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Efectuar las tareas necesarias para dar tramite las prestaciones econdmicas y sociales de los
docentes afiliados al Fondo de Prestaciones Sociales del Magisterio para dar cumplimiento a
los derechos del personal docente.

Recibir y tramitar las reclamaciones por salud presentadas por el personal docente y directivo
docente.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios.

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

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera.

PROCESO KO0O1. Autocontrol

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

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

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

Garantizar el cumplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de la Secretaria,
incluyendo los acuerdos de conciliacion.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

Elaborar y revisar los actos administrativos, y verificar que los mismos cumplen con los
parametros legales y del cliente.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los informes de tipo juridico que debe presentar la Secretaria de Educacién, son coordinados,
consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y las
normas técnicas.

Las normas legales y los conceptos, tanto internos como externos y las novedades
normativas, relacionados con la actividad de la Secretaria de Educacion son compiladas,
organizadas, actualizadas, sistematizadas y difundidas, aplicando principios de manejo de
informacidon y comunicacion.

Los trdmites administrativos necesarios para la celebracién de Contratos y Convenios, son
asesorados y realizados de acuerdo con los procedimientos administrativos, politicas
institucionales y normatividad vigente.

Los tramites administrativos necesarios para reconocimiento y pago de prestaciones sociales,
son efectuados de acuerdo a la normatividad vigente y politicas institucionales.

Las respuesta a la correspondencia, tutelas, derecho de peticion y demas se ajustan a la
normatividad y legislacion y buscan la defensa de los intereses de la Secretaria de Educacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Derecho Administrativo
Legislacién Educativa
Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Derecho o Ciencias Politicas y Titulo de Especializacion en
Derecho Administrativo y/o Laboral
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219
GRADO: 03
NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION:

CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO:

PROFESIONAL

DEPENDENCIA:

AREA INSPECCION Y VIGILANCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DE EDUCACION

CARGOS QUE LE REPORTAN

NINGUNO

. PROPOSITO PRINCIPAL
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SECRETARIA DE EDUCACION - INSPECCION Y VIGILANCIA

Organizar, verificar el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia, reglamento territorial y
planear las actividades de visitas de control a los Establecimientos Educativos.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestién de la inspeccion y
vigilancia de los Establecimientos Educativos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del Plan de Desarrollo Educativo

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 coordinacién y aprobacién 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 AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los Establecimientos
Educativos

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 BO01. Andlisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de
identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

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 EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO FO01. Inspeccitn y vigilancia a la gestion de Establecimientos Educativos

Revisar la normatividad y analizar la incidencia del plan de desarrollo educativo en la gestion
de inspeccion y vigilancia de los Establecimientos Educativos para definir la organizacién e
igualmente debe revisar como se articularan las actividades de inspeccion y vigilancia con las
politicas, objetivos, metas, estrategias programas y proyectos.

Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del andlisis realizado al plan de desarrollo
educativo y plan operativo anual de inspeccion y vigilancia alineado al reglamento territorial y
al plan de accién por area y se debe asegurar la complementariedad y coherencia del plan de
accion con el POAIV.

Proyectar la resolucién correspondiente para el reglamento territorial y plan operativo anual de
inspeccion y vigilancia.

Comunicar a las partes interesadas, el contenido del reglamento territorial y el plan operativo
anual de inspeccion y vigilancia, para conocer las actividades programadas en lo concerniente
a visitas de control a Establecimientos Educativos y los parametros técnicos y legales que
rigen su ejecucion.

Diligenciar el Formato Unico de Solicitud de Novedades, disefiado para la asignacion de las
nuevas funciones que van a asumir las personas encargadas de las comisiones de visita de
control a Establecimientos Educativos Este formato debe ser remitido al area de personal para
gue se consoliden las novedades en las funciones.

Recibir y verificar el cumplimiento de la revision de los informes de visita de los
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Establecimientos Educativos que estén completos y sean consistentes.

Hacer seguimiento a los compromisos 0 acciones que se detectan en las visitas de control de
los Establecimientos Educativos y a la vez revisar si los responsables de la Secretara de
Educacion o de los Establecimientos Educativos cumplieron con los compromisos en la fecha
estimada.

Verificar el cumplimiento del reglamento territorial y el plan operativo anual de inspeccién y
vigilancia.

Verificar los informes de la visitas de control y realizar seguimiento al plan operativo anual de
inspeccion y vigilancia, asegurando el cumplimiento de las actividades y fechas programadas,
asi como el logro de las metas formuladas a través de los Indicadores de Gestion.

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

Enviar informes de evaluaciéon de los Establecimientos Educativos a la Entidad Territorial,
organismos de control y Ministerio de Educacion Nacional, para identificar las faltas graves e
iniciar procesos disciplinarios.

PROCESO F02. Legalizacién de Establecimientos Educativos

Recibir y verificar las solicitudes y la documentacién presentada por las personas interesadas
en la creacion de Establecimientos Educativos, asegurando el cumplimiento de los requisitos
técnicos y legales establecidos para este tipo de novedad.

Realizar seminario de induccién para la creacion de Establecimientos Educativos, para
asesorar técnica y legalmente a los responsables del Establecimiento Educativo.

Recibir informes de visita y verificar los requisitos para las diferentes novedades, teniendo en
cuenta los parametros técnicos y legales.

Elaborar plan de visitas para la creacion de los Establecimientos Educativos y verificacién de
las diferentes novedades reportadas, asegurando el cumplimiento de parametros técnicos y
legales.

Proyectar la resolucién correspondiente para licencia de funcionamiento 6 reconocimiento
oficial y diferentes novedades.

Analizar los resultados del informe de visita al Establecimientos Educativos, realizada para
tramitar la aprobacién de licencia de funcionamiento, reconocimiento oficial o novedades
solicitadas.

Revisar la informacién de verificacion de requisitos de las diferentes novedades, para
asegurar la consistencia de la documentacién presentada y proyectar la resolucion
correspondiente de novedades.

Actualizar los datos de los Establecimientos Educativos de acuerdo a la naturaleza de la
novedad aprobada y previa verificacion del acto administrativo correspondiente (para los
casos que aplique).

Comunicar y remitir a las partes interesadas el Acto Administrativo resultante de las diferentes
novedades tramitadas y aprobadas, teniendo en cuenta los parametros de oportunidad
establecidos en el proceso.

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

Oficiar y remitir al interesado o responsable, la documentacién relacionada con el tramite de
novedades, cuando ésta no cumpla con los requisitos técnicos y legales establecidos en cada
caso.

Hacer seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento y asegurar la consistencia
y coherencia de los informes generados.

Actualizar la informacion del Directorio Unico de Establecimientos (DUE), con base en las
diferentes novedades tramitadas y aprobadas; esta actualizacibn debe cumplir con los
parametros técnicos y de oportunidad definidos por el Ministerio de Educacion Nacional.
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PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra
y estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de
solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera.

Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacién, concurso o convenios, con
el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

PROCESO KO01. Autocontrol

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

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

Participar activamente en las funciones descritas en cada uno de los comités que integre.
PROCESO NO02. Administracion de documentos

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Plan operativo anual de inspeccion y vigilancia, reglamento territorial y visitas de control a los
Establecimientos Educativos organizados, planeados y ejecutados.

Reglamento territorial elaborado y/o ajustado a partir del andlisis realizado al plan de
desarrollo educativo y plan operativo anual de inspeccion y vigilancia alineado al reglamento
territorial y al plan de accion del area

Resolucion del reglamento territorial y plan operativo anual de inspeccion y vigilancia
proyectada y coherente con el plan de desarrollo educativo.

Procesos relacionados con la gestion de la inspeccion y vigilancia de los Establecimientos
Educativos coordinados, supervisados y controlados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector publico y el sector educativo
Funcionamiento del sector educativo

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Manejo de herramientas sistematicas
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VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Administracion de Instituciones de Servicios, Administracién
Publica Territorial, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial o Licenciatura en cualquier
area.

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA DE CALIDAD EDUCATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO DE EDUCACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE EVALUACION
CARGOS QUE LE REPORTAN: EDUCATIVA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE MEJORAMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CALIDAD
EDUCATIVA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - CALIDAD EDUCATIVA

Promover la utilizacibn de los resultados de las evaluaciones como insumos para el
perfeccionamiento de los planes de mejoramiento, propendiendo por la calidad del servicio
educativo que prestan las Instituciones Educativas Oficiales y No Oficiales, de Educacion
Formal y Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la gestion de la calidad del
servicio educativo en educacion pre-escolar, basica y media.

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.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

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 aprobacién del &rea de
planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van
a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de
su competencia.

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los Establecimientos
Educativos
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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 gestién.

PROCESO BO01. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

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

PROCESO BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios técnicos definidos por el
area de 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 DO01. Gestion de la evaluacion educativa

Verificar la aplicacion de las pruebas SABER vy socializar los resultados, con el fin de cumplir
con los requerimientos exigidos por el Ministerio de Educacion Nacional en cuanto a la
evaluacién de los alumnos de grado 5, 9y 11.

Verificar si el plan de evaluacion de docentes y directivos docentes cumple con los requisitos,
con el fin de garantizar la aplicacion de la evaluacién al total de la poblaciébn docente y
directivo docente.

Verificar la aplicacion de la autoevaluacion en las instituciones oficiales y no oficiales, y
analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacion del Establecimiento Educativo en el
régimen adecuado,

Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso D0O1. Gestién de la
evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al Plan de calidad educativa.

PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento continuo de los Establecimientos
Educativos

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

Verificar la conformidad el plan territorial de formacién de docentes

Generar convocatoria para recibir propuestas de programas de formacién e investigacion
Adopcion de lineamientos de las estrategias pedagogicas transversales definidas por el MEN.
Destacar procesos de mejora a través de experiencia significativas

Disefiar el plan de acompafamiento en el uso de medios educativos y hacer seguimiento
sistematico al su uso, para asegurar los parametros de eficiencia establecidos.

PROCESO EOL1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

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

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicién de compra
y estudio de conveniencia y viabilidad del &rea y enviarlas para su tramite, con el fin de
solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
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contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurso o convenios,
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para cada una de estos.

PROCESO KO0O1. Autocontrol

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Procesos relacionados con la gestion de la calidad del servicio educativo en educacion pre-
escolar, basica y media coordinada, supervisada y controlada de acuerdo a los parametros
técnicos y legales establecidos.

La asesoria permanente a las instituciones educativas, permite el mejoramiento de la calidad
educativa y la mejora continua de los establecimientos educativos.

Planes de mejoramiento institucionales promovidos contribuyen al mejoramiento de la calidad
del servicio educativo que prestan las Instituciones Educativas Oficiales y No Oficiales, de
Educacion Formal y Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo
Administracion Educativa
Manejo de herramientas sistematicas

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Administracion Pablica, Administracion Industrial, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa o Licenciatura en cualquier rama; Titulo de Postgrado en
la modalidad de Especializacion en Administracion Educativa, Gerencia Educativa o
Administracion.

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219
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GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA DE CALIDAD EDUCATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE  CALIDAD
EDUCATIVA

CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- EVALUACION EDUCATIVA

Coordinar las actividades de evaluacién educativa en los procesos de ensefianza-aprendizaje
y la gestion institucional que permitan cumplir los lineamientos emitidos por el Ministerio de
Educacion Nacional, la normatividad vigente y los objetivos trazados por la Secretaria de
Educacion, para alcanzar los estdndares establecidos en lo referente a calidad del servicio
educativo.

Consolidar, analizar e interpretar resultados institucionales y territoriales que orienten la
definicibn de politicas educativas municipales y apoyar las actividades relacionadas con la
aplicacion de las pruebas SABER en Instituciones oficiales y no oficiales.

Analizar e interpretar resultados de evaluaciéon de desempefio de directivos docentes y
docentes que permitan la definicibn de programas de capacitacién y apoyar las actividades
relacionadas con la evaluacion de desempefio de docentes y directivos docentes en
Instituciones oficiales.

Prestar asistencia técnica en actividades relacionadas con la aplicacién de la autoevaluacion
institucional en Instituciones oficiales y no oficiales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

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

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

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 vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO BO02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

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 DO01. Gestién de la evaluacion educativa

Gestionar la estrategia de aplicacién de las pruebas SABER, para dar cumplimientos a los
requisitos exigidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

Gestionar y hacer seguimiento a la aplicacién de la evaluacion de desempefio de docentes y
directivos docentes, para garantizar la calidad del servicio educativo.

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

Identificar aspectos prioritarios para mejoramiento de la gestion de los Establecimientos
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Educativos y difundir las experiencias significativas en mejoramiento.
Realizar ajustes al plan de calidad educativa, para realizar su publicacion.
PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Calidad Educativa.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos de ensefianza-aprendizaje y la gestion institucional permiten cumplir los
lineamientos emitidos por el Ministerio de Educaciéon Nacional, la normatividad vigente y los
objetivos trazados por la Secretaria de Educacion, alcanzando estandares de calidad para el
servicio educativo.

Las Actividades de evaluacion de desempefio de docentes y directivos docentes y de
autoevaluacion institucional son desarrolladas y ejecutadas de acuerdo a los parametros
técnico-legales establecidos.

Las Estrategias para la aplicacién de autoevaluacion institucional son disefiadas y ejecutadas
para dar cumplimiento a la gestiobn del mejoramiento continio de los Establecimientos
Educativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo
Competencias y evaluacion educativa

Manejo de herramientas sistematicas

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Conocimiento en medios educativos

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ciencias Econdmicas y Administrativas, Administracion
Industrial, Ingenieria Industrial o Licenciatura en cualquier rama
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA DE CALIDAD EDUCATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE CALIDAD
EDUCATIVA

CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- MEJORAMIENTO

Coordinar la asistencia técnico-pedagégica a los Establecimientos Educativos para la
formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento y proyectos educativos.

Disefiar y apoyar la ejecucion de programas de formacion y actualizacion permanente de
Docentes y Directivos Docentes a partir del analisis de resultados de la evaluacién de
desempefio y diagnostico institucional.

Promover el uso de herramientas tecnoldgicas y medios educativos con el fin de alcanzar los
estandares de calidad reflejados en el fortalecimiento de las competencias de los estudiantes.

Apoyar los procedimientos relacionados con el mejoramiento de los Establecimientos
Educativos, en lo referente a gestion del PEI, estrategias pedagdgicas, articulacion de niveles
educativos y experiencias significativas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento continuo de los Establecimientos
Educativos

Elaborar plan de acompafiamiento a la gestion del PEI, con base en la revision de las
solicitudes de asesoria presentadas y las debilidades identificadas.

Disefiar metodologia de apoyo técnico en la construccion 6 modificacién del PEI.
Verificar el cumplimiento del plan de acompafiamiento a la gestion del PEI.

Definir Estrategia de acompafiamiento a los Establecimientos Educativos débiles para la
reformulacion del PEI.

Formular el plan de acompafiamiento a los Establecimientos Educativos frente a la
formulacion, ejecucion y seguimiento de los PMI y verificar su conformidad con los parametros
establecidos.

Estudiar, analizar y consolidar los planes de mejoramiento institucionales, verificando que
cumplan con los pardmetros establecidos.

Verificar el cumplimiento del plan de acompafiamiento a los Establecimientos Educativos
frente a la formulacion, ejecucion y seguimiento de los Planes de Mejoramiento I.

Analizar los resultados de las evaluaciones de desempefio de docentes y directivos docentes,
identificando y priorizando las necesidades de formacion, actualizacion, profesionalizacion,
profundizacion, especializacion, perfeccionamiento y/o mejoramiento, capacitacion e
investigacion.

Disefiar y verificar el cumplimiento del plan de formacion docente y hacer seguimiento a su
ejecucion, para promover la calidad del servicio en los Establecimientos Educativos.

Recibir y evaluar informes finales de programas de investigacion mediante la conformacion de
un equipo de evaluacidn para revisar las investigaciones remitidas por las Instituciones de
Educacion Superior.
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Adopcion de lineamientos de las estrategias pedagogicas transversales definidas por el
Ministerio de Educacion Nacional y verificar las acciones definidas con el plan de calidad
educativa.

Formular proyectos intersectoriales para la implementacion de ejes transversales en los
Establecimientos Educativos.

Verificar la alineacion de la estrategia para promover la articulacion de niveles educativos con
el plan de calidad educativa, el plan de accion y el plan de asistencia técnica.

Identificar las propuestas de mejoramiento que sean necesarios incluir en los planes de
mejoramiento institucional de acuerdo a la consolidacion de las necesidades/debilidades
identificadas en la articulacion de los niveles educativos.

Realizar diagnéstico de la tenencia y uso de medios educativos de los Establecimientos
Educativos e identificar los medios educativos para su incorporacion en practicas
pedagdgicas.

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

Realizar el foro municipal y el evento de estimulos para las experiencias significativas a
multiplicar en los Establecimientos Educativos y efectuar su respectiva divulgacion.

Realizar el andlisis de las experiencias significativas reportadas, que contribuyen al
mejoramiento de la gestiébn de los Establecimientos Educativos, para multiplicarlas en los
Establecimientos Educativos.

Verificar el cumplimiento de las actividades programadas para el fortalecimiento de las
experiencias significativas.

Gestionar alianzas externas para la formulacion y el desarrollo de proyectos de investigacion y
realizar evaluacion, seguimiento y consolidacion de los resultados correspondientes.

PROCESO F02. Legalizacién de Establecimientos Educativos

Realizar seminario de induccion sobre los requisitos que se deben cumplir para la creacion de
un nuevo establecimiento educativo no oficial de educacién formal o no formal y como
elaborar el PEIl y el estudio de factibilidad correspondiente.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera.

Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacién, concurso o convenios, con
el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

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

Centro Administrativo, Carrera 15, Calle 15 squina Tel. 7603581 - I'ax 7601192



Alealdia

& Al (Wi
Capital Civier de Beyami : ///,.519- ()/((f{(([

efectividad en el proceso.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes de mejoramiento y proyectos educativos son disefiados y ejecutados de acuerdo a
los programas de formacion y actualizacion permanente de Docentes y Directivos Docentes
promoviendo el uso de herramientas tecnoldgicas y medios educativos con el fin de alcanzar
los estandares de calidad reflejados en el fortalecimiento de las competencias de los
estudiantes.

Los procedimientos relacionados con el mejoramiento de los Establecimientos Educativos, en
lo referente a la gestion del PEI, planes de formacién y capacitacion, estrategias pedagogicas,
articulacion de niveles educativos, uso de medios educativos y experiencias significativas son
apoyados y evaluados permanentemente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo
Competencias y evaluacién educativa

Manejo de herramientas sistematicas

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Conocimiento en medios educativos

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Aprendizaje continuo.

Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o
Licenciatura en cualquier rama
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL
DEPENDENCIA: AREA DE COBERTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO DE EDUCACION

CARGOS QUE LE REPORTAN: PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ACCESO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PERMANENCIA.

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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SECRETARIA DE EDUCACION - COBERTURA

Orientar las actividades de las areas que ejecutan la administracion del servicio educativo en
el Municipio, definiendo las estrategias y planes de accién necesarios para asegurar la
prestacion del servicio educativo con calidad, eficiencia y cobertura.

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

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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

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 gestion de los establecimientos
educativos

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 BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

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

PROCESO CO01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para
la organizacién y gestion de cobertura del servicio educativo

Proyectar y elaborar los actos administrativos y de seguimiento de la gestién de cobertura del
servicio educativo.

Identificar la normatividad, lineamientos y directrices vigentes de orden nacional y territorial
referentes Gestién de la Cobertura del Servicio Educativo e identificar a los entes externos
involucrados.

Disefiar las directrices, politicas, lineamientos, criterios, cronograma y responsables que
rigen para la Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo.

Planear el desarrollo de jornadas de informacién, socializacion 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 y efectuar la correspondiente
convocacion.

Registrar en el Sistema de matriculas las etapas con las fechas de inicio y fin establecidas por
la Secretaria de Educacién Municipal para la organizacion del proceso de matriculas.

Realizar la capacitacion en los lineamientos definidos para la gestion de cobertura del servicio
educativo para asegurar su entendimiento.

PROCESO C02. Proyectar cupos

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

Verificar las inconsistencias de acuerdo con el andlisis y validaciébn que realiza sobre la
informacion reportada por los Establecimientos educativos de la proyeccion de cupos.

Coordinar el cargue del reporte al Ministerio de Educacion Nacional del SIMAT por parte de
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cada establecimiento educativo oficial y privado el reporte de matricula y la consolidacion de
cupos previa revision de las inconsistencias.

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

Analizar la viabilidad de realizar convenios o contratos con entidades prestadoras del servicio
educativo, teniendo en cuenta las necesidades de oferta consolidadas.

Consolidar el Sistema de Informacion de matricula oficial del Municipio de Duitama.
PROCESO CO03. Asignhacién de Cupos

Coordinar la prematricula de los alumnos nuevos en el sistema de matricula realizado por los
Establecimientos Educativos

Coordinar la inclusién de los estudiantes con necesidades educativas especiales, primera
infancia y poblacién vulnerable.

Gestionar las solicitudes de traslados de cupos presentadas en la jurisdiccion a su cargo, de
acuerdo a los cupos disponibles identificados, 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.

PROCESO CO05. Hacer seguimiento a la gestion de matricula

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

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

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

Enviar reporte de auditoria al Ministerio de Educacion Nacional cuando sea requerido.
PROCESO KO01. Autocontrol

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las estrategias y planes de accion aseguran la prestacion del servicio educativo con calidad,
eficiencia y cobertura.

El plan de asistencia técnica del area, se elabora de acuerdo a la demanda de los
establecimientos educativos asi como al portafolio de servicios de la Secretaria de Educacion,
con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion.
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Acto administrativo que dispone las directrices, politicas, lineamientos, criterios, cronograma y
responsables que rigen la Gestion de la Cobertura del Servicio Educativo, proyectado y
divulgado de acuerdo con las normas y las politicas institucionales del sector.

El desarrollo de jornadas de informacion, socializacion y capacitacion a las partes interesadas,
se planea sobre los procesos de Gestion de Cobertura del Servicio Educativo, teniendo en
cuenta las necesidades de entendimiento en la poblacién objeto, los parametros de tiempo y
las metodologias definidas en el cronograma de matricula.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos en administracion publica.

Normatividad del sector educativo.

Metodologia de ensefianza, investigacion y estadisticas.
Competencias para trabajo en equipo e interdisciplinario.
Técnicas para rendicion de informes.

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ciencias Econdémicas y Administrativas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Administrativa o Licenciatura en cualquier rama
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion en Gerencia, Planeacion,
Administracion Educativa o Pedagdégica

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA DE COBERTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE COBERTURA
CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- ACCESO
Apoyar, en, el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacion de la gestion de
cobertura del servicio educativo, prestando apoyo tactico para evaluar la informacion de la
oferta en lo referente a proyeccion y asignacion de cupos para los Establecimientos
Educativos oficiales, asi como en las actividades involucradas en la auditoria de matricula,
desercion, permanencia y retencion escolar.

Realizar, los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado y asignacion de
cupos oficiales.

Realizar, las actividades relacionadas con la gestion de matricula de cupos oficiales.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

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

PROCESO BO01. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

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

Desarrollar, planear y supervisar las actividades del programa nacional de bilingtismo.

PROCESO BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

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 CO01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para
la organizacién y gestién de cobertura del servicio educativo

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

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

PROCESO CO02. Proyectar cupos

Apoyar en la realizacion de talleres de capacitacion a los Establecimientos Educativos, para
asegurar el entendimiento de los lineamientos relacionados con la proyeccién de cupos.

Solicitar, recibir, consolidar y generar reportes de proyeccibn de cupos de los
Establecimientos Educativos pertenecientes a la jurisdiccion; validar la informacion,
asegurando el cumplimiento de los parametros técnicos establecidos.

Definir, programar y preparar visitas de auditoria a los Establecimientos Educativos de su
jurisdiccién, para verificar la pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiento de los
pardmetros y procedimientos establecidos para la gestion de cobertura.

Analizar fuentes de cupos y recursos adicionales para continuidad y programar y realizar
visitas a los Establecimientos Educativos de la jurisdiccion para verificar la solicitud de
recursos.

Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa de los Establecimientos Educativos de la
jurisdiccién, teniendo en cuenta las directrices definidas para la organizacion y gestion de
cobertura.

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

Apoyar en la implementacion de estrategias de estimulacion de demanda y de retencion
acordes a las particularidades del municipio.

Apoyar en los procesos de seleccion de los alumnos que deben ser atendidos por las
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entidades prestadoras del servicio educativo contratadas para garantizar la continuidad en el
sistema, verificar su atencién e informar a los alumnos la entidad que los atendera.

Organizar, planear, supervisar y controlar la organizacion de los entornos integrales de la
Primera Infancia.

PROCESO CO03. Solicitar, reservar y asignar cupos oficiales

Proponer 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 gestién de cobertura.

Apoyar en el proceso de traslado de cupos presentadas en la jurisdiccibn 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.

Solicitar registro de los nifios al Bienestar Social o Familiar de la jurisdiccion que requieren
cupo para acceso en el Establecimiento Educativo, efectuar el cargue de esta informacion e
informar al establecimiento que nifios debe atender y a los padres de familia el nombre del
establecimiento educativo que atendera a sus hijos.

Verificar el reporte de nifios provenientes de entidades de Bienestar Social o Familiar a los
cuales se les asignd cupo en cada Establecimiento Educativo y confrontarlo con la
comunicacion oficial reportado estos, para determinar si todos los nifios a los que se les
asigno cupo seran atendidos.

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 Secretaria de Educacion.

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

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.

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

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 CO04. Registrar matricula de cupos oficiales

Orientar al padre de familia para la ubicacibn de cupo disponible en Establecimientos
Educativos de manera oportuna y eficaz.

Realizar el cargue de la informacién en los sistemas elaborados para este proceso.
PROCESO CO05. Hacer seguimiento a la gestién de matricula

Disefiar la lista de verificacion con la cual sera ejecutada la auditoria en los Establecimientos
Educativos.

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

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 Establecimientos Educativos en la auditoria anterior.

Analizar el comportamiento o la tendencia histérica de la informacién reportada por cada
Establecimientos Educativos 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 EOL1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Auditoria de matricula ejecutada a través del examen de evidencias objetivas, el registro de
los hallazgos encontrados y la consolidacion de la informacion.

El desarrollo de jornadas de informacién, socializaciéon y capacitacion a las partes interesadas,
se planea sobre los procesos de Gestion de Cobertura del Servicio Educativo, teniendo en
cuenta las necesidades de entendimiento en la poblacién objeto, los parametros de tiempo y
las metodologias definidas en el cronograma de matricula y efectuar la correspondiente
convocacion.

Los procedimientos para la organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo, asi
como el apoyo tactico para evaluar la informacion de la oferta en lo referente a proyeccion y
asignacion de cupos en los Establecimientos Educativos oficiales, y las actividades de
auditoria de matricula, desercion, permanencia y retencién escolar definidos y ajustados
segun la caracterizacion sectorial.

Los informes de gestién presentados a los entes de control y a su superior inmediato se
ajustan a los requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad y
ofrecen veracidad para la toma de decisiones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo
Manejo de herramientas sistematicas
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
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VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Administracién Publica Territorial, Administracion Industrial,
Ingenieria Administrativa, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial o Licenciatura en
cualquier rama.

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA DE COBERTURA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE COBERTURA.
CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- PERMANENCIA.

Analizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion de estrategias de
permanencia que permitan asegurar la continuidad de los alumnos en Establecimientos
Educativos Oficiales.

Apoyar las actividades relacionadas con la consolidacion de la proyeccién de cupos y la
identificacion de estrategias de permanencia.

Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones vulnerables que
pertenecen a la jurisdiccién de la Secretaria de Educacion.

Organizar, planear y coordinar la prestacion del servicio educativo para la poblacion
vulnerable y con Necesidades Educativas Especiales, para garantizar el acceso y la
permanencia en el sector educativo, ampliando la cobertura y la oferta del servicio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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 BO02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

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

PROCESO CO02. Proyectar cupos
Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa de los Establecimientos Educativos, para
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determinar el valor de los cupos faltantes y verificar crecimientos significativos en la demanda
de cupos con respecto a la matricula de afios anteriores.

Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos para definir alternativas que
permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en cuenta los lineamientos y las
metas de cobertura de la SE.

Verificar el cumplimiento de los pardmetros técnicos establecidos para el registro de la
informacion relacionada con los alumnos que seran atendidos en los diferentes
Establecimientos Educativos.

Evaluar la viabilidad de implementacién de estrategias de estimulacién de demanda y de
estrategias de retencion acordes a las particularidades de la jurisdiccion.

Apoyar las estrategias de pertenencia con que se trate cada situacion estudiantil en relacion
con la permanencia en el sistema educativo.

Apoyar las estrategias municipales que se generen en cuanto a las situaciones de trabajo
infantil, maltrato infantil y demés eventualidades que afecten la permanencia educativa.

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
pardmetros técnicos e instrumentos definidos para tal efecto.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

PROCESO NO02. Administracién de documentos

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las estrategias de permanencia disefiadas e implementadas aseguran la continuidad de los
alumnos en los Establecimientos Educativos Oficiales.

El acceso y la permanencia de la poblacion vulnerable y con Necesidades Educativas
Especiales son garantizados siguiendo las politicas y parametros establecidos.

El apoyo permanente a las estrategias municipales garantizan el restablecimiento de los
derechos educativos de la poblacion en situaciones de vulnerabilidad como: trabajo infantil,
maltrato infantil y demas que afectan la permanencia educativa

El permanente apoyo psicosocial individual y grupal permite a los estudiantes y padres de
familia resolver conflictos, reduciendo los indices de desercion.

Los informes de gestién presentados a los entes de control y a su superior inmediato se
ajustan a los requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad y
ofrecen veracidad para la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion y funcionamiento del sector educativo
Manejo de herramientas sistematicas
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
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VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Administracién Publica Territorial, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Industrial, Psicologia o Licenciatura en cualquier rama.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL | PROFESIONAL ESPECIALIZADO
EMPLEO:

CODIGO: 222

GRADQO: 06

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | SECRETARIO DE EDUCACION.

CARGOS QUE LE REPORTAN: | PROFESIONAL ~ UNIVERSITARIO DE  RECURSOS
HUMANOS (PLANTA, NOMBRAMIENTO, INDUCCION)

PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE SERVICIOS
INFORMATICOS

-PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE FINANCIERA.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SAC Y
COMUNICACIONES).

TECNICO ADMINISTRATIVO DE BIENES Y SERVICIOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Dirigir, implementar y controlar las politicas y actividades concernientes a la gestion de los
procesos de gestiébn administrativa de bienes y servicios, financiera, gestién de la tecnologia
informatica, recursos humanos y atencién al ciudadano con el objetivo de alcanzar las
respectivas metas establecidas.

Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la gestion eficaz del area
administrativa y financiera de la Secretaria de Educaciéon en lo concerniente a la gestion de
los procesos de gestion administrativa de bienes y servicios, financiera, gestion de la
tecnologia informatica, recursos humanos y atencion al ciudadano.

Dirigir y controlar la correcta planeacién y ejecucion de la adquisicion de bienes y servicios de
la Secretaria de Educacion y los Establecimientos Educativos de acuerdo a las necesidades
establecidas en el plan de compras, velando por la transparencia en los procesos de
contratacion y correcta gestion de los recursos fisicos.

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.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO A02. Formulacion y aprobacion del plan de desarrollo educativo

Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada uno y los
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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 cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de
su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los Establecimientos
Educativos

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 EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Analizar la informacién consolidada de los reportes de atencion al ciudadano y
correspondencia, preparar oportunamente la reunién mensual de seguimiento y presidir la
misma con las areas de la Secretaria de Educacion con el fin de verificar la informacién
establecida y generar los correctivos necesarios cuando se requiera.

PROCESO EO02. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano.

Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los clientes, analizar,
e interpretar los datos obtenidos de la percepcién de la atencion al ciudadano en la Secretaria
de Educacion y proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo a los mismos con el fin de
mejorar el servicio prestado por la Secretaria.

PROCESO HO1. Administrar la planta de personal.

Dirigir, aprobar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de la planta de
personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion, de
acuerdo a las normas y obijetivos vigentes, con el fin de presentarlos para su aprobacion y
viabilizacién por parte del Ministerio de Educacién Nacional y el Municipio.

Aprobar los informes relacionados con la planta de personal docente, directivo docente y la
planta de personal administrativo aprobada.

PROCESO HO02. Seleccion e induccién de personal.

Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacion para cumplir con
los procesos de seleccién, nombramiento e induccién del personal para garantizar el
cumplimiento de las normas a que deba someterse la Secretaria de Educacién y el adecuado
uso de los recursos.

PROCESO HO03. Desarrollo del personal.

Elaborar el plan de formacién y capacitacion para que el personal de la Secretaria de
Educacion cuente con las competencias necesarias para un éptimo desempefio laboral y a su
vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccién en el desempefio de sus funciones.

Establecer y controlar el plan de capacitaciéon y bienestar, asi como la evaluacién de
desempefio del personal docentes, directivo docente y administrativo para asegurar el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

PROCESO H06. Administracion de la Nomina

Realizar y controlar el proceso de liquidaciéon de la pre nébmina y némina del personal docente,
directivo docente y administrativo con el fin de garantizar el pago oportuno y real de los
salarios y prestaciones sociales.

Garantizar y vigilar el ingreso de las novedades de personal y de nomina para la liquidacion
correcta y oportuna de los salarios y prestaciones del personal docente, directivo docente y
administrativo.

PROCESO HO07. Administracion de las hojas de vida

Dirigir y controlar el archivo de las hojas de vida del personal docente, directivo docente y
administrativo, para asegurar que el flujo de la informacién correspondiente sea oportuno y
confiable.

Refrendar los certificados generados a partir de la informacion consignada en la hoja de vida
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del funcionario de acuerdo a su solicitud y asegurar que la informacién certificada es correcta
y vélida.

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

Garantizar que las contrataciones de la Secretaria de Educacion estén de acuerdo a la
normatividad vigente, el plan de compras aprobado, los principios de equidad, responsabilidad
y transparencia; lo anterior, con el fin de lograr la eficiencia en la adjudicacion de contratos vy
atender oportunamente las necesidades de funcionamiento e inversion de la Secretaria de
Educacion y Establecimientos Educativos.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera, asi
como elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurso o convenios,
con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

Presentar al comité de compras los informes de gestidn de acuerdo a los resultados obtenidos
de las revisiones de seguimiento a la gestion del plan de compras, presentando las causas y
correctivos requeridos, con el fin de ajustar las desviaciones en los casos en que se
requieran.

PROCESO 102. Gestionar recursos fisicos

Adelantar las gestiones necesarias para la conservacion de los activos fijos, el almacén y la
administracién de la infraestructura de la Secretaria de Educacién y los Establecimientos
Educativos.

PROCESO KO0O1. Autocontrol

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

PROCESO LO01. Formulacién y ejecucién del plan de tecnologia e informéatica

Definir y controlar los lineamientos y procedimientos basicos para la elaboracion, ejecucion y
seguimiento del PETI (Plan Estratégico de Tecnologia Informatica), asegurando el
cubrimiento de las necesidades bésicas relacionadas con el componente tecnolégico de la
Secretaria de Educacién y los Establecimientos Educativos.

Participar activamente en las funciones descritas en los diferentes comités que integra.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y programas institucionales para el desarrollo de los procesos de la gestion
administrativa y financiera al servicio de la Secretaria de educacion, son disefiados,
organizados, coordinados, ejecutados y controlados, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad, las politicas institucionales, el manual de funciones y de procedimiento y la
normatividad vigente.

Las actividades e informes relacionadas con la administracion de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria son ejecutadas de acuerdo a las
normas legales vigentes y presentados para su aprobacion y viabilizacion por parte del MEN y
el Ente Territorial.

La administracion de los activos fijos, almacén y de la infraestructura de la Secretaria de
Educacion y los Establecimientos Educativos, se efectia de acuerdo a las politicas trazadas
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en el area de su competencia y las normas vigentes.

Los estudios técnicos realizados permiten contar con una planta de empleos suficiente y
calificada que se provee de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

Las novedades administrativas de personal y la informacion contable suministrada permiten
realizar la liquidacién de la nomina de los docentes y demas personal administrativo.

Los informes de gestion presentados a los entes de control y a su superior inmediato se
ajustan a los requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad y
ofrecen veracidad para la toma de decisiones.

Los procesos y procedimientos aplicados a las supervisiones e interventorias de los contratos,
son constantemente evaluados, procurando mejorar la efectividad y calidad de los mismos.

Las respuesta a la correspondencia, tutelas, derecho de peticion y demas se ajustan a la
normatividad y legislaciéon y buscan la defensa de los intereses del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en finanzas publicas

Conocimientos en contratacion estatal

Normatividad del sector educativo

Técnicas para la elaboracion de informes

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel y Word.
Manejo de activos fijos

Atencion al cliente

Normatividad relacionada con manejo del presupuesto publico, SGP y personal docente y
administrativo

Gerencia o administracion publica.

Gestion de Recursos Humanos

Directrices y politicas del DAFP

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Economia o Ingenieria Administrativa, Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion
en Gerencia Financiera, Planeacion, Gerencia del Talento Humano o Administracion.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 1

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO |PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.
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CARGOS QUE LE REPORTAN: | TECNICO ADMINISTRATIVO DE APOYO DE
RECURSOS HUMANOS (PRESTACIONES, HV Y
ESCALAFON).

TECNICO ADMINISTRATIVO DE NOMINA.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- RECURSOS HUMANOS (PLANTA,
NOMBRAMIENTO, INDUCCION, ESCALAFON.

Realizar las actividades relacionadas con la gestion del recurso humano correspondiente a la
planta de personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion
para promover el desarrollo integral del personal, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

Apoyar y coordinar las actividades relacionadas con el area de recursos humanos de la
Secretaria de Educacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

Proyectar y elaborar los actos administrativos de las novedades generadas en la planta de
personal del sector educativo.

Realizar la definicién, modificacion, legalizacion y mantenimiento de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion para garantizar de
manera adecuada y oportuna la asignacién y disponibilidad del personal requerido para la
prestacion del servicio educativo.

PROCESO HO02. Seleccion e induccién de personal

Determinar los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo docente y
administrativo de acuerdo a las necesidades identificadas.

Proyectar los actos administrativos de nombramiento del personal docente, directivo docente
y administrativo, seleccionados en los cargos correspondientes para garantizar el
funcionamiento normal de la Secretaria Educacion y los Establecimientos Educativos en
relaciéon con la prestacion del servicio educativo.

Elaborar el cronograma de induccion y establecer los criterios necesarios para dar a conocer
los procesos y procedimientos, derechos y deberes frente al cargo del personal nombrado
para promover su buen desempernio.

Aprobar los certificados de induccion del personal nombrado.
PROCESO HO03. Desarrollo de personal

Verificar el desarrollo adecuado del proceso de evaluacion del desempefio del personal
administrativo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

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

PROCESO H04. Administracién de carrera

Coordinar y controlar los tramites necesarios para la inscripcién, actualizacion y ascenso en el
escalafén docente de acuerdo a las normas vigentes para dar cumplimiento a los derechos y
promover el desarrollo del personal docente y directivo docente.

PROCESO KO01. Autocontrol

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales
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o de informes periodicos.
PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades e informes relacionadas con la administracion de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria son ejecutadas de acuerdo a las
normas legales vigentes y presentados para su aprobacion y viabilizacion por parte del MEN y
el Ente Territorial.

Los estudios técnicos realizados permiten contar con una planta de empleos suficiente y
calificada que se provee de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

La informacién de novedades administrativas de personal permite realizar la liquidacion de la
noémina de los docentes y demas personal administrativo.

Los informes de gestion presentados a los entes de control y a su superior inmediato se
ajustan a los requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad y
ofrecen veracidad para la toma de decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica y Legislacion Laboral

Politicas publicas en materia de administracién del recurso humano, capacitacién y bienestar
social

Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comisién Nacional del Servicio Civil
y del Ministerio de Educacion Nacional

Normatividad en Educacion (Estatuto Docente)

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Publica

Manejo de software de gestion humana

Reglamento y normas internas de Trabajo.
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VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Psicologia, Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Economia, Administracion Publica o Trabajo Social,
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 1

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- FINANCIERA
Elaborar, realizar seguimiento y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de
Educacion, garantizando el correcto uso de los recursos provenientes del SGP y recursos
propios de acuerdo a lo establecido en el plan de inversién del plan de desarrollo educativo y
los gastos de funcionamiento y a la normatividad vigente.

Realizar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area financiera de la
Secretaria de Educacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Solicitar informacion de partida presupuestal y elaborar el proyecto de presupuesto.
Elaborar matriz de gastos e ingresos, analizar presupuesto aprobado contra el ejecutado y
presentar informe de gestién presupuestal.

Programar la ejecucion de la inversion del PAC asignado a la Secretaria de Educacion por
medio de proyectos y realizar seguimiento informado los respectivos cambios.

Suministrar al area financiera del Municipio la informacion requerida para la elaboracién del
PAC.

Recopilar y analizar informacion para la elaboracion del flujo de caja, elaborarlo de acuerdo a la
proyeccion de ingresos y a la programacion de pagos. Elaborar los archivos correspondientes
para actualizar el sistema de gestion y control financiero.

Revisar y analizar estados financieros, reportes e indicadores (financieros y del proceso).

Realizar asesoria a los Establecimientos Educativos sobre la presentacién de informacion
financiera, econémica y social.
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Efectuar el soporte administrativo en el manejo del Fondo Cuenta para Estudios Superiores.
PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO JO1. Presupuesto

Solicitar a las demas areas, la informacion requerida para la elaboraciéon del presupuesto y
verificar que se incluya todo lo referente a los ingresos, recursos de capital y gastos de la
Secretaria de Educacion.

Ingresar y actualizar en el sistema el presupuesto aprobado, de acuerdo a los rubros
presupuestales y montos aprobados en el decreto de distribucion y liquidacion del presupuesto
por concepto de ingresos y gastos de funcionamiento e inversién de la vigencia.

Elaborar la aprobacion del proyecto de presupuesto de ingresos, inversion y gastos de
funcionamiento de la SE para la vigencia; lo anterior de acuerdo a la informacién recibida de
proyeccion de ingresos de recursos propios y del SGP, asi como a lo establecido en el plan de
inversiones del plan desarrollo educativo, los gastos asociados a la planta de personal
aprobada (docente, directivo docente y administrativo) y el plan de compras, con el fin de
asegurar los recursos financieros requeridos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la SE.

Recibir y verificar las solicitudes de CDP, RP y compromisos de pago asegurando la calidad en
la informacion recibida, realizar el respectivo seguimiento al presupuesto y al cierre de vigencia
presupuestal de la vigencia, generando los respectivos informes al despacho de la SE con el fin
de realizar las modificaciones al presupuesto cuando sea necesario y enviar la informacién
solicitada por el MEN y los entes de control que la requieran.

Elaborar matriz de ingresos y egresos, con el fin de realizar seguimiento al presupuesto
aprobado, comparado con el ejecutado realmente.

PROCESO J03. Contabilidad

Revisar y analizar los estados financieros y reportes de informaciéon econémica y social de la
Secretaria de Educacion y de los Establecimientos Educativos, para identificar debilidades,
fortalezas y establecer el plan de accién a seguir.

PROCESO KO01. Autocontrol

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

Participar activamente en las funciones descritas en el comité de compras.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Proyecto de presupuesto de ingresos, inversion y gastos de funcionamiento de la Secretaria de
Educacion elaborado de acuerdo a lo establecido en el plan de desarrollo, garantizando su
coherencia con la definicion legal y estructura presupuestal definida por la Secretaria de
Hacienda del Municipio

Presupuesto asignado a la Secretaria de Educacion controlado, garantizando el correcto uso de
los recursos provenientes del SGP y recursos propios teniendo en cuenta lo establecido en el
plan de inversion del plan de desarrollo educativo, los gastos de funcionamiento y a la
normatividad vigente.

Los informes de manejo y administracion del Fondo Cuenta para Estudios Superiores,
coherentes y claros permiten tomar decisiones a los integrantes del comité del fondo cuenta
para estudios superiores.

La asesoria permanente a los Establecimientos Educativos les permite una adecuada
presentacion de informes financieros, econémicos y sociales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen Contable y Estatuto Tributario

Administracion Publica

Presupuesto, Tesoreria y Manejo de Inversiones

Ofimética y manejo de sistemas de informacién

Legislacion sobre administracion de recursos financieros publicos
Normatividad del sector educativo

Técnicas para rendicién de informes.

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboraciéon
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Contaduria Publica, o Economia
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 03

NO. DE CARGOS: 1

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CARGOS QUE LE REPORTAN: TECNICO ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SAC

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- SAC- COMUNICACIONES
Coordinar y controlar el servicio de atencién al ciudadano y manejo de la correspondencia de la
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Secretaria, para cumplir los objetivos establecidos con relacion al mejoramiento de la atencién
y satisfaccion de los requerimientos de la comunidad educativa.

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacién con sus
solicitudes y gestionar el tramite para dar una adecuada y oportuna respuesta a su
requerimiento.

Supervisar la administracion de la correspondencia recibida en la Secretaria, garantizando la
correcta distribucion en las diferentes areas de la Secretaria y monitoreando la respuesta
oportuna a cada una de las solicitudes.

Llevar a cabo los procesos de comunicaciones de la Secretaria de Educacion, con el fin de
mantener informada a la comunidad educativa y publico en general de los planes, programas y
proyectos, ademas de la informacién generada por la ejecucion de cada uno de los procesos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area
de servicio de atencion al ciudadano de la SE.

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. Desarrollar los procesos y
procedimientos en labores técnicas relacionadas con la prestacion del servicio de atencién al
ciudadano.

Coordinar, supervisar y controlar los asuntos relacionados con las Comunicaciones
Institucionales de la Secretaria de Educacion.

Prestar apoyo tactico y de coordinacion para asegurar que las actividades asignadas al
Despacho de la Secretaria y asociadas con la ejecucion de los procesos, se realicen en las
fechas y parametros acordados.

PROCESO A02. Formulacion y aprobacién del plan de desarrollo educativo

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 EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Gestionar con los funcionarios responsables de la SE las quejas y reclamos, teniendo en
cuenta su contenido y las necesidades expuestas por el ciudadano; lo anterior, teniendo en
cuenta los parametros de oportunidad establecidos para los tiempos de respuesta.

Analizar la informacion consolidada de los reportes de atencién al ciudadano vy
correspondencia, preparar la reunion mensual de seguimiento y asistir a la misma
oportunamente.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviada por
los ciudadanos, relacionada con su area y funciones.

Brindar atencion primaria al ciudadano que se acerca a la Secretaria de Educacién para
ofrecerle orientacién acerca de su requerimiento o inquietud.

Generar los reportes de control y gestion del area para evaluar el desempefio del servicio de
atencion al ciudadano.

PROCESO EO2. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

Gestionar la medicion de la satisfaccion del cliente con relacién al servicio prestado por la
Secretaria de Educacion, con el objetivo de establecer el cumplimiento de los objetivos
relacionados y elaborar el informe requerido en la revision del SGC.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
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velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera, asi como
elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion o concurso o convenios, con
el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para cada una de estos.

PROCESO GO02. Gestionar comunicaciones institucionales

Gestionar el desarrollo del plan de comunicaciones de la Secretaria de Educacioén, con el fin de
contar con una herramienta que permita guiar el desarrollo de las comunicaciones de la
entidad, entregando de manera oportuna, clara y veraz la informacion de interés general y
particular a la comunidad educativa y publico en general.

Evaluar el cumplimiento del plan de comunicaciones y el desarrollo de las comunicaciones no
programadas con el fin de tomar acciones correctivas que permitan llevar de manera clara y
oportuna la informacion al publico objetivo.

Medir el impacto de las comunicaciones realizadas por la Entidad a través de cada uno de los
medios, utilizando los instrumentos definidos y entregar los resultados al comité de
comunicaciones para que se definan las acciones necesarias para lograr que la informacién
generada llegue a todo el publico objetivo.

Presentar al Comité de Comunicaciones una propuesta sobre la informacion a la que se le
puede medir el impacto, para que sea validada y aprobada como poblacion objeto de la
medicion de impacto.

Aplicar los instrumentos definidos por el Comité de Comunicaciones, organizar la tabulacion y
entregar los resultados de la medicién de impacto.

Revisar sistematicamente contenidos y asegurar las actualizaciones realizadas a la pagina Web
de la Secretaria de Educacion.

PROCESO KO01. Autocontrol

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Comunicaciones.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los usuarios son orientados y la informacién y documentos solicitados, son suministrados de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

La medicién de la satisfaccion del cliente con relacion al servicio prestado por la Secretaria de
Educacion, se realiza teniendo en cuenta los pardmetros técnicos y las politicas definidas en el
Sistema de Gestién de la Calidad.

Plan de comunicaciones de la Secretaria de Educacién formulado y gestionado oportunamente
permite guiar el desarrollo de las comunicaciones de la Secretaria, y entregar de manera
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oportuna, clara y veraz la informacion de interés general y particular a la comunidad educativa y
publico en general.

Los informes de gestidén presentados a los entes de control y a su superior inmediato se ajustan
a los requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad y ofrecen
veracidad para la toma de decisiones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion y Administracion Publica
Administracion de Programas y Proyectos
Normatividad del Sector Educativo
Administracion del Sector Educativo
Metodologias de planeacién y proyectos del DNP

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo profesional en comunicacién social, periodismo.
EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: |PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO: 222

GRADO: 09

NO. DE CARGOS: 1

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: PROFESIONAL

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - SERVICIOS INFORMATICOS

Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnolégica informética de la
Secretaria de Educacion, garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacion.

Asesorar Apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracion eficaz del area
de servicios informéticos de la Secretaria de Educacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO GO01. Gestion del sistema de informacion

Planear y apoyar la recoleccion de la informacion necesaria para el funcionamiento de la
Secretaria de Educacion y poder cumplir con la normatividad vigente en cuanto a entrega de
informacion.

Realizar la capacitacion del personal administrativo, docente y directivo docente responsable
de la recoleccién de la informacion.

Consolidar y validar la informacién generada por los Establecimientos Educativos y las areas
de la Secretaria de educacion, con el fin de contar con insumos de calidad para la toma de
decisiones.
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Generar los reportes de informaciéon que exige la normatividad y los demas requeridos por las
areas de la Secretaria de Educacion y los Establecimientos Educativos para la toma de
decisiones.

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
mantenimiento, soporte y actualizacion de la infraestructura informatica y de comunicaciones
de la Secretaria de Educacion.

Brindar soporte a los Establecimientos Educativos en las diferentes labores administrativas del
area de tecnologia e informatica, de tal forma que se asegure un adecuado soporte para la
ejecucion de los diferentes procesos.

Realizar la medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los sistemas de
informacién, como herramienta de apoyo al logro de los objetivos del proceso. La definicion de
los responsables se encuentran en la hoja de vida de cada indicador

Realizar el disefio de sistemas de informacion propios de la Secretaria en los cuales se
administre la informacion relevante de cada area de administracion.

PROCESO LO01. Formulacidon y ejecucién del plan de tecnologia e informética

Actualizar y hacer y seguimiento al plan estratégico de tecnologia informatica (PETI) de la
Secretaria de Educacion, analizando las necesidades y requerimientos de IT de la SE vy los
EE, asi como los proyectos incluidos en el plan de desarrollo.

Apoyar los procesos de apropiacion tecnoldgica en el area de informaciéon y comunicaciones
tanto al interior de la Secretaria de Educacién como en cada una de los Establecimientos
Educativos inscritos ante la Secretaria de Educacion.

PROCESO LO02. Mantenimiento y soporte técnico de la infraestructura tecnoldgica

Coordinar la solucién a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel (asesoria
telefénica especializada, o visita de campo) y coordinar el soporte ofrecido por proveedores
para asegurar el correcto funcionamiento de la plataforma tecnolégica e informatica de la
Secretaria de Educacion.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las condiciones iniciales
(alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el correcto funcionamiento de los
componentes de la infraestructura tecnoldgica.

Realizar la capacitacion del personal administrativo, docente y directivo docente responsable
de la recoleccion de la informacion.

PROCESO L03. Administracion de la plataforma tecnoldgica informatica

Planear, dirigir, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de
hardware, software y comunicaciones informaticas para brindar el correcto, oportuno y
permanente funcionamiento de la plataforma tecnol6gica que soporta los procesos de la
Secretaria de Educacion y establecimientos educativos.

Identificar y coordinar las actividades de actualizacién y disefio de la pagina Web de la
Secretaria de educacion, basado en los requerimientos realizados por las &reas de la
Secretaria de educacion y los establecimientos educativos.

Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacion de software, ya sea que éste sea
desarrollado por el area de servicios informéticos o0 una entidad externa con el fin cubrir los
requerimientos de manejo de informacién de los procesos misionales y de apoyo de la
Secretaria de Educacion.

Realizar el cargue y/o acompafiamiento en el sistema de informacién en las diferentes
plataformas desarrolladas por la Secretaria de Educacion o por el Ministerio de Educacion
Nacional.

PROCESO L04. Mantenimiento y administracion de la seguridad de la plataforma
tecnolégica

Coordinar y verificar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informaciéon de
la Secretaria de Educacién, programando y asignando actividades de administracion de copias
de seguridad, verificando y realizando el seguimiento al control de acceso a los recursos IT por
parte de los usuarios y funcionarios de la Secretaria.
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Realizar, analizar y actualizar el plan de contingencias de la Secretaria de Educacion,
identificando y clasificando riesgos, analizando su impacto, con el fin de garantizar la
continuidad y sostenimiento en la prestacién de los servicios de la Secretaria de Educacién,
todo esto en coordinacion con los miembros del comité directivo.

Definir y actualizar constantemente el Plan de Contingencias de la Secretaria de Educacion
con el fin de garantizar la continuidad y sostenimiento en la prestacién de los servicios de la
Secretaria de Educacion.

Recibir y analizar los requerimientos de creacion, modificacion o eliminacion de identificadores
o perfiles de usuario, verificando y actualizando la matriz de usuarios para asegurar el control
de acceso autorizado a los recursos IT y la integridad de la informacién de la Secretaria de
Educacion.

Consolidar y validar la informacién generada por los Establecimientos Educativos y las areas
de la Secretaria de Educacién, con el fin de contar con insumos de calidad para la toma de
decisiones.

Generar los reportes de informaciéon que exige la normatividad y los demas requeridos por las
areas de la Secretaria de Educacion y los Establecimientos Educativos para la toma de
decisiones

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas, planes y estrategias necesarias para el desarrollo de la plataforma informatica,
son disefiadas, formuladas, coordinadas y ejecutadas de conformidad con los requerimientos
de la Secretaria de Educacion.

Los proyectos tendientes a determinar las tecnologias informaticas requeridas para la
recoleccion, el procesamiento y emision de la informacién institucional son adelantados de
manera integrada con los sistemas de informacién institucionales.

Las necesidades de adquirir, adaptar o desarrollar bienes informaticos requeridos por la
entidad, o efectuar su mantenimiento, son evaluadas para garantizar el adecuado
funcionamiento de la Secretaria de Educacion.

La administracién, desarrollo o actualizacion de hardware, software y comunicaciones
informéticas que soporta los procesos de la Secretaria de Educacion y Establecimientos
Educativos, es planeada, dirigida y controlada para brindar el correcto, oportuno y permanente
funcionamiento de la plataforma tecnoldgica que soporta los procesos de la Secretaria de
Educacion y Establecimientos Educativos

La continuidad de los servicios en caso de pérdida total o parcial de la informacion, se
garantiza mediante las actividades de administracion de copias de seguridad y restauracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica de tecnologia e informatica.

Administracion de base de datos.

Administracion de seguridad en tecnologia

Seguridad Informatica; Soporte a Usuarios.

Administracion de redes informéticas.

Administracion de hardware y software.

Administracion de servicios de comunicaciones.

Conocimientos técnicos de la plataforma e infraestructura especifica vigente.

Desarrollo de Software; Manejo de proyectos; Gestion de Calidad; Conocimiento de las
normas Util, Soviet;

Competencias para determinar necesidades o problemas que pueden ser abordados desde el
area de la informética para formulacion de soluciones a los mismos.

Competencias para el trabajo en equipo e interdisciplinario.

Conocimientos basicos en Administracion Publica.
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VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos.

Toma de decisiones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas.
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 314

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: TECNICO

DEPENDENCIA: AREA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE JURIDICA
CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- AREA JURIDICA

Dar tramite a los asuntos judiciales, extrajudiciales y asesoria juridica dentro de los términos y
el marco legal vigente a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

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

Adelantar el procedimiento prejudicial de cobro de cartera del fondo cuenta para estudios
superiores.

Dar tramite a las prestaciones sociales presentadas por los docentes que deben ser
tramitadas por la Secretaria de Educacién ante la Fiduciaria la Previsora S.A.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

Apoyar en los procesos de conciliaciones, cumpliendo con los parametros establecidos en el
estudio juridico, técnico y econdémico y las recomendaciones del comité de conciliacion del
Ente Territorial.

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

Recolectar y analizar la informacion necesaria para interponer una accion judicial contra un
tercero 0 responder una accion presentada contra la SE, y atender los procesos que se
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encuentran activos dentro de los términos estipulados para el caso.

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

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

Elaborar los actos administrativos de modo que cumplan con los parametros legales y del
cliente.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los asuntos judiciales y extrajudiciales son tramitados dentro de los términos y el marco legal
vigente a las diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

El procedimiento prejudicial de cobro de cartera del fondo cuenta para estudios superiores es
adelantado y controlado segln los parametros legales establecidos para tal fin, garantizando
una recuperacion efectiva de la misma.

Las prestaciones sociales de docentes y directivos docentes son tramitadas con oportunidad y
eficiencia ante la FIDUPREVISORA.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo.

Legislacion Educativa.

Administracion Publica.

Manejo de herramientas sistematicas

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Técnico y/o Tecndlogo con conocimientos en derecho publico o haber cursado
seis (6) semestres de derecho.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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|. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO

CODIGO: 314

GRADO: 04

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: TECNICO

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE RECURSOS
HUMANOS (PLANTA, NOMBRAMIENTO, INDUCCION)

CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- RECURSOS HUMANOS (PRESTACIONES, HV Y
ESCALAFON).

Realizar las actividades de analisis, evaluacion y control relacionadas con la ejecucién de los
procesos de prestaciones sociales, escalafon y hoja de vida para garantizar la buena
prestacion del servicio educativo y el cumplimiento de los deberes y derechos de los
funcionarios. Como también Radicar, verificar, clasificar y registrar o dar trdmite a las
novedades que impactan la inscripcion, actualizacién y ascenso en el escalafén docente y en
la carrera administrativa asi como los tramites del fondo de prestaciones sociales.

Radicar, verificar, clasificar y registrar o dar tramite a las novedades que impactan la
inscripcion, actualizacion y ascenso en el escalafén docente y en la carrera administrativa

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con los procesos
de escalafon y hojas de vida del personal docente, directivo docente y administrativo de la
Secretaria de Educacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO EOL1. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO H04. Administracién de carrera

Ejecutar las tareas necesarias para la inscripcion, actualizacion y ascenso en el escalafon
docente para dar cumplimiento a los derechos del personal docente y directivo docente.

PROCESO HO7. Administracion de las hojas de vida

Ingresar, actualizar y archivar los documentos de las historias laborales del personal docente,
directivo docente y administrativo tanto en el sistema de informacién destinado para tal fin y
como en el archivo fisico y de esta manera mantener actualizada la informacion.

PROCESO KO0O1. Autocontrol

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

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

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades de andlisis, evaluacion y control relacionadas con la ejecucion de los procesos
de prestaciones sociales, escalafon y hojas de vidas garantizan la buena prestacién del
servicio educativo.

Los tramites que impactan la inscripcion, actualizaciéon y ascenso en el escalafén docente y en
la carrera administrativa son radicados, verificados, clasificados y registrados, segun las
disposiciones vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica y normas legales vigentes en educacion Derecho Administrativo
Legislacion Educativa.

Administracion Puablica.

Politicas publicas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comision Nacional del Servicio
Civil y del Ministerio de Educacion

Estatuto Docente

Ley 909 de 2004 sobre empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y decretos
reglamentarios

Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

Reglamento y normas internas de trabajo

Manejo de software de recursos humanos y administracion de bases de datos

Manejo de herramientas sistematicas

Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia

Trabajo en equipo y colaboraciéon
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de Formacién Tecnoldgica en administracion de empresas o aprobacion de
tres (3) afios de educacion superior en Ingenieria Industrial, Administracién de empresas o
Ingenieria Administrativa.

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia relacionada.

|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314
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Grado: 04
No. de cargos: 01
Tipo de Vinculacion: CARRERA ADMINISTRATIVA
Nivel Jerarquico: TECNICO
Dependencia: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cargo del Jefe Inmediato PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE RECURSOS
HUMANOS (PLANTA, NOMBRAMIENTO, INDUCCION)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- NOMINA
Ejecutar las actividades de registro, clasificacion, verificacion, liquidacién y reporte
relacionadas con el tramite de las novedades de némina y la liquidacién de la nédmina del
personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion de manera
correcta y oportuna, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el
procesamiento de la nomina del personal docente, directivo docente y administrativo de la
Secretaria de Educacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO H06. Administracién de la nédmina

Recibir, radicar, clasificar y verificar las novedades de personal que afectan la liquidacion de la
némina de manera oportuna.

Ingresar novedades al software de némina para la liquidacion de la misma (traslados, retiros,
licencias no remuneradas, licencias, incapacidades, libranzas, embargos, suspensiones multas,
retiros, primas, salud y pension)

Enviar los actos administrativos tramitados en némina a la administracién de hojas de vida para
que se anexen a las respectivas historias laborales.

Mantener y administrar la informacion sobre la planta de personal de cargos autorizados para la
SEM.

Revisar la nédmina contra novedades incluidas.

Generar resumen de némina en (comprobantes de pago) comprobado con nomina anterior
igualmente contra planta de personal.

Imprimir la némina y organizar los paquetes para las oficinas de contabilidad, presupuesto y
tesoreria.

Elaborar la solicitud de disponibilidad presupuestal para cada némina.

Liquidar y revisar los pagos a E.P.S, A.R.P. y parafiscales en archivo plano y validarlo al SOl y
ASOCAJAS.

Generar los archivos para el Fondo Nacional del Ahorro, Fondo Departamental de prestaciones,
Fiduprevisora y otros informes al MEN y a otras Instituciones del orden nacional y local.

Generar archivos planos; con destino a bancos (embargos) y su validacion.

Generar archivos planos con destino al banco y su respectiva validacion (pagos de docentes y
administrativos)

Elaborar actos administrativos (resoluciones de vacaciones)

Archivar, radicar novedades y peticiones

Reportar novedades, comisiones, retiros, traslados, ingresos, incapacidades.
PROCESO KO01. Autocontrol

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencién a
visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes
periédicos.
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PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades de registro, clasificacion, verificacion, liquidacion y reporte relacionadas con el
tramite de las novedades y la liquidacion de la némina del personal docente, directivo docente y
administrativo de la Secretaria de Educacién se hacen de manera correcta y oportuna, de
acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

Los procesos y procedimientos técnicos relacionados con el procesamiento de la némina del
personal docente, directivo docente y administrativo de la Secretaria de Educacion permiten el
pago oportuno de la misma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion Laboral y Educativa

Liquidacién de Nomina

Ofimética e Internet

Manejo de software de recursos humanos y administracion de bases de datos

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experticia técnica

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de Formacion Técnica en administracion de Empresas o Sistema o
aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Administracion de Empresas o Ingenieria Administrativa

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 04

No. de cargos: 01

Tipo de Vinculacion: CARRERA ADMINISTRATIVA

Nivel Jerarquico: TECNICO

Dependencia: AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cargo del Jefe Inmediato PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA.
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- BIENES Y SERVICIOS
Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de las actividades en lo referente a la adquisicion
de bienes y servicios y a la gestion de los recursos fisicos de la Secretaria de Educacion y
Establecimientos Educativos, velando por la transparencia en los procesos de contratacion y
correcta gestion de los recursos fisicos.

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area de
gestién administrativa de la Secretaria de Educacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

Consolidar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios enviadas por las areas de la
Secretaria de Educacién y Establecimientos Educativos, con el fin de elaborar el plan de
compras para su aprobacion.

Planear, elaborar y realizar seguimiento al plan de compras, de acuerdo a las necesidades
establecidas y actualizarlo segun las requisiciones de compra atendidas, verificando que éstas
cuenten con los documentos requeridos para su contratacion, con el fin de garantizar el
correcto funcionamiento de la Secretaria de Educacion y los Establecimientos Educativos.

Verificar que el estudio de conveniencia y viabilidad adjuntado con la solicitud de requisicién de
compra se encuentre correctamente diligenciado, que la definicién técnica apunte a la solucién
de la necesidad y que la solicitud este de acuerdo al plan de desarrollo educativo y al plan de
accion de la Secretaria de Educacion. Labor que es realizada con el apoyo de los funcionarios
designados de la Secretaria de Educacion.

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicién de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion
velando por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera, asi como
elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurso o convenios, con
el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cada una de estos.

Verificar la existencia en el inventario de las solicitudes de adquisicion presentadas por los
funcionarios de la Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos, informando al
solicitante la existencia de éste para su entrega. En aquellos casos en que no se encuentre
inventariado el elemento solicitado, comparar con el plan de compras y verificar si los
elementos solicitados se encuentran programados o no dentro de éste realizar la solicitud del
CDP o informar la negacion de la adquisicion.

Apoyar las actividades de las etapas precontractuales y contractuales solicitando informacion
de la adquisicion, tanto a los funcionarios que la solicitan como a los proveedores, proyectando
las cartas u oficios, actos administrativos o solicitudes de registros presupuestales requeridos,
para la realizacion de los contratos, enviandolos a las &reas requeridas para su ejecucion y
seguimiento.

PROCESO 102. Gestionar recursos fisicos

Recibir a satisfaccion y entregar los bienes solicitados por los funcionarios de la Secretaria de
Educacién y Establecimientos Educativos, de acuerdo a los requerimientos establecidos en la
contratacion, velando por el correcto almacenamiento de los bienes recibidos, garantizando que
se provean, distribuyan y se entreguen a satisfaccion y en forma controlada los elementos de
dotacién, requerimientos e insumos necesarios para el normal funcionamiento de la Secretaria
de Educacioén y los Establecimientos Educativos.

Apoyar en la administracion de activos fijos, mantenimiento de infraestructura y atencién de
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servicios generales, en lo referente al diligenciamiento de los formatos de activos fijos y oficios
generados, asi como realizar los respectivos conteos fisicos del inventario y traslado de bienes
de la Secretaria de Educacion, generando los reportes necesarios para que la Entidad
Territorial proceda a su actualizacion.

Realizar la recepcion de facturas de servicios publicos enviadas por los proveedores de
servicios 0 Establecimientos Educativos, recopilando esta informacion en la base de datos
respectiva y solicitando justificaciones cuando se identifiquen aumentos significativos.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los elementos de dotacion, requerimientos e insumos necesarios para el normal
funcionamiento de la Secretaria de Educacién e Instituciones Educativos, son provistos,
distribuidos y entregados a satisfaccion de acuerdo al plan de compras.

Planes de accion requeridos para racionalizar los consumos de servicios publicos elaborados
con base en los consumos historicos.

Actividades precontractuales y contractuales desarrolladas segun la normatividad legal
permiten la realizacion de los contratos, enviandolos a las dependencias competentes para su
elaboracion, ejecucion y seguimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de inventarios

Técnicas de archivo

Manejo de sistemas, software de almacén y activos fijos
Legislacion sobre contratacién publica

Manejo de almacén

Conocimientos en finanzas publicas

Normatividad del sector educativo

Administracion de inventarios

Legislacion sobre contratacion publica y SICE
Elaboracion y seguimiento del plan de compras

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de Formacion técnica en administracion de Empresas o aprobacion de 6
semestres de Administracion de empresas, Ingenieria Industrial o Ingenieria Administrativa.
EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICOOPERATIVO

CODIGO: 314

GRADO: 04
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NO. DE CARGOS: 01
TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL JERARQUICO: TECNICO
DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE SAC Y
COMUNICACIONES

CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION- ARCHIVO

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos
de archivo, que se producen en todos los procesos de la Secretaria de Educacion; asi como
de la prestacion de los servicios archivisticos

Desarrollar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con la prestacion
del servicio de atencién al ciudadano, correspondencia y manejo del archivo de la Secretaria de
Educacion.

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la
administracién de documentos (archivo de gestién — control de documentos y datos)

Coordinar y controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la Secretaria, para cumplir
los objetivos establecidos con relacién al mejoramiento de la atencion y satisfaccién de los
requerimientos de la comunidad educativa.

Custodiar y mantener el archivo de historias laborales del personal docente, directivo docente y
administrativo del sector educacién de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Consolidar la informacién de correspondencia, analizar y generar estadisticas oportunamente
para el mejoramiento de la gestion del area y en general de la Secretaria.

Participar en el analisis de la informacién consolidada de los reportes de atencién al ciudadano
y correspondencia, apoyar la preparacion de la reunion mensual de seguimiento y asistir a la
misma oportunamente.

Recibir, revisar, radicar, clasificar y remitir para atender las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos presenten en la SE para dar tramite a las
mismas de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y
reclamos con el objetivo de asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos.

Recibir, clasificar, notificar o enviar respuesta a las solicitudes, correspondencia, peticiones,
guejas y reclamos para promover la satisfaccion del cliente.

PROCESO EO2. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

Integrar los resultados de satisfaccion del ciudadano, realizar analisis y diagnéstico de la
informacion para la preparacion de informes e identificar las oportunidades de mejora dentro del
area de atencion al ciudadano y correspondencia.

PROCESO NO02. Administracién de documentos

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

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

Elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de
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manera que se asegure el control de los documentos.

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo. Asi como también lo dispuesto en la Ley 594 de
2000

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

La integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad, de los documentos que reposan en el archivo
de la secretaria de educacion garantizan un adecuado manejo de la informacion.

Los procesos y procedimientos relacionados con la prestacién del servicio de atencion al
ciudadano, correspondencia y manejo del archivo de la Secretaria de Educacion son
desarrollados técnicamente y de acuerdo a la normatividad vigente.

Las actividades asociadas a la administracién de documentos (archivo de gestién — control de
documentos y datos) son apoyadas técnica y continuamente, garantizando un manejo
adecuado de registros y documentos..

El archivo de historias laborales del personal docente, directivo docente y administrativo del
sector educacion es ccustodiado y conservado de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes.

Los sistemas de informacion documental y de archivo garantizan el suministro oportuno y
continuo de datos como insumo para la toma de decisiones en las diferentes areas de la
Secretaria de Educacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas y conocimientos para el manejo y la atencién de clientes y conocimientos en
archivistica.

Conocimiento general de los procesos misionales y de apoyo que conforma la cada cadena de
valor de SE.

Normatividad del sector educativo
Indicadores de Gestion

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de Formacion Técnica en administracion de Empresas o archivistica o
aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en Ingenieria Industrial, Administracién de
Empresas o Ingenieria Administrativa

EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 425
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GRADO: 16
NO. DE CARGOS: 1
TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA
NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL
DEPENDENCIA: DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE EDUCACION
CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - DESPACHO
Apoyar y prestar colaboracion en todas las actividades donde interviene el despacho de la
Secretaria de Educacion.

Aplicar las actividades de apoyo administrativo, complementarias de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, indispensables para el desarrollo de la gestién
administrativa de la Secretaria, utilizando la tecnologia dispuesta y teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

Ejecutar las labores de apoyo relacionadas con la gestién de archivo y correspondencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos, procedimientos y
actividades donde interviene el Secretario de Despacho.

Asistir al Secretario de Despacho en la recepcion de visitas, el manejo del archivo documental y
la administracién de correspondencia.

Registrar en la agenda del Secretario de Despacho, los compromisos que deba cumplir.
Preparar y organizar la informacion que debe presentar el Secretario de Despacho.

Asistir al Secretario de Despacho, en el desarrollo de las actividades que deba realizar, para el
cumplimiento misional de la Secretaria.

Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del Secretario de Despacho.
Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento del despacho.

Recibir llamadas telefénicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes
respectivos.

Apoyar al Secretario de Despacho en la ubicacion de archivos y documentos requeridos para el
normal desempefio de las funciones.

Apoyar al Secretario de Despacho en la preparacion y presentacion de informes.

Recolectar, actualizar y procesar la informacién béasica para la elaboracién de estudios e
investigaciones que se realicen.

Prestar apoyo logistico al Secretario de Despacho.

Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en el
desarrollo de las tareas propias del cargo.

Mantener informado al Secretario de Despacho de todos los procesos que se desarrollen y
suministrar la informacion que se requiera para la toma de decisiones.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Recibir las solicitudes y la correspondencia de la dependencia encargada para ello o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a la dependencia encargada de la distribuciéon para su respectivo envio al
destinatario.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.
Comunicar citacion a audiencia de conciliacion.
PROCESO MO03. Prestar asesoria Juridica
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Llevar el control de los actos administrativos emitidos por la Secretaria de Educacion.
PROCESO NO02. Administracion de documentos

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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

El pdblico se atiende personal y telefonicamente y se fijan las entrevistas o reuniones que sean
autorizadas por el superior inmediato.

El archivo y la correspondencia, se lleva y mantiene al dia, aplicando el Sistema de Gestion
Documental

Los documentos y elementos que ingresan y salen de la dependencia, se revisan, clasifican,
radican y controlan de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

Los documentos que se requieran, se transcriben y digitan oportunamente, para el normal
desarrollo de las funciones de la dependencia.

Las reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, se coordinan de acuerdo con
instrucciones, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.
Los usuarios son orientados y la informacion, documentos o elementos que sean solicitados,
son suministrados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos en secretariado, correspondencia y archivo.
Competencias basicas en relaciones publicas

Sistema de Gestion Documental Institucional

Informéatica bésica

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, certificado de estudios en
secretariado.
EXPERIENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 06

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL

DEPENDENCIA: CALIDAD EDUCATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE  CALIDAD
EDUCATIVA.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - CALIDAD EDUCATIVA

Ejecutar los procesos administrativos de la dependencia, indispensables para el desarrollo de
la gestion, administrando un sistema de informacién fisica y magnética que sirva de soporte
documental, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

Apoyar la promocién de los resultados de las evaluaciones como insumos para el
perfeccionamiento de los planes de mejoramiento y de calidad educativa, con actividades
administrativas y operativas de manejo de documentos, seguimiento a los planes de asistencia
técnica pedagdgica.

Apoyar y prestar colaboracién en todas las actividades donde interviene el area de calidad
educativa de la Secretaria de Educacion.

Ejecutar las labores de apoyo relacionadas con la gestion de archivo y correspondencia del
area de calidad educativa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender oportunamente al publico y a los funcionarios personal y telefénicamente.

Apoyar cuando sea necesario, el ejercicio de las labores de los funcionarios de la dependencia
asignadas en los asuntos de su conocimiento.

Suministrar oportunamente la informacion, datos o documentos que le sean solicitados por el
personal autorizado.

Redactar y transcribir la correspondencia rutinaria y sencilla, que le asigne el superior
inmediato.

Fotocopiar los documentos que se requieran en la dependencia y llevar a cabo las
notificaciones a las personas requeridas por la dependencia.

PROCESO DO01. Gestién de la evaluacion educativa

Remitir al Ministerio de Educacion Nacional el informe el consolidado de la evaluacion de
desempenio de docentes y directivos docentes adscritos a la SE.

Recibir consolidado de las evaluaciones realizadas en el proceso D01 Gestién de la evaluacion
educativa, para entregarlas como insumo en la generacién del Plan de calidad educativa.

PROCESO DO02. Garantizar el mejoramiento continuo de los Establecimientos
Educativos

Recibir las inscripciones de las instituciones Educativas, para mantener el control de los
docentes y directivos docentes incluidos en los programas de capacitacion

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Recibir las solicitudes y la correspondencia de la dependencia encargada para ello o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a la dependencia encargada de la distribucion para su respectivo envio al
destinatario.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

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.

PROCESO NO02. Administracién de documentos
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Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.
Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su &rea y funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Documentos, minutas, informes y demas productos de gestion de apoyo asistencial son
desarrollados en los términos solicitados por el superior inmediato.

El archivo y la correspondencia del area, se lleva y mantiene al dia, aplicando el Sistema de
Gestion Documental

Publico y funcionarios atendidos y orientados con la informacién suministrada de manera
oportuna y completa.

Los recursos fisicos, financieros y tecnolégicos para el ejercicio de las funciones son
optimizados en el cumplimiento del propdsito principal del cargo.

Los documentos requeridos, se transcriben y digitan oportunamente, para el normal desarrollo
de las funciones del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Conocimientos en ofimatica e Internet
Conocimientos en archivistica y gestion documental
Ley 594 del Archivo General de la Nacion

Técnicas de archivo y correspondencia

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio

Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 06

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Apoyar y prestar colaboracion en todas las actividades donde interviene el &rea Administrativa
y financiera de la Secretaria de Educacion.

Ejecutar las labores de apoyo relacionadas con la gestion de archivo y correspondencia del
area Administrativa y Financiera

Ejecutar los procesos administrativos del area, indispensables para el desarrollo de la gestion,
administrando un sistema de informacion fisica y magnética que sirva de soporte documental,
teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilacion de la informacién generada del
desarrollo de las actividades relacionadas con administrativa y financiera en la Secretaria de
Educacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender oportunamente al publico y a los funcionarios personal y telefonicamente.

Apoyar cuando sea necesatrio, el ejercicio de las labores de los funcionarios de la dependencia
asignadas en los asuntos de su conocimiento.

Suministrar oportunamente la informacion, datos o documentos que le sean solicitados por el
personal autorizado.

Redactar y trascribir la correspondencia rutinaria y sencilla, que le asigne el superior
inmediato.

Fotocopiar los documentos que se requieran en la dependencia y llevar a cabo las
notificaciones a las personas requeridas por la dependencia.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Recibir las solicitudes y la correspondencia de la dependencia encargada para ello o de las
areas de la Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su tramite o
respuesta, hacer seguimiento para su respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las
respuestas y enviar a la dependencia encargada de la distribucion para su respectivo envio al
destinatario.

PROCESO HQ7. Administracion de las hojas de vida

Ingresar, actualizar y archivar los documentos de las historias laborales del personal docente,
directivo docente y administrativo tanto en el sistema de informacién destinado para tal fin y
como en el archivo fisico y de esta manera mantener actualizada la informacion.

Generar de manera oportuna y correcta los certificados que son solicitados a la Secretaria de
Educacién

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

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

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

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.

PROCESO NO02. Administracion de documentos

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

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.
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Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su area y funciones.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Documentos, minutas, informes y demas productos de gestion de apoyo asistencial son
desarrollados en los términos solicitados por el superior inmediato.

El archivo y la correspondencia del area, se administra y mantiene al dia, aplicando el Sistema
de Gestion Documental

Los recursos fisicos, financieros y tecnolégicos para el ejercicio de las funciones son
optimizados en el cumplimiento del propdsito principal del cargo.

Los certificados solicitados a la secretaria de educacién son generados y tramitados correcta y
oportunamente.

Los documentos requeridos, se transcriben y digitan oportunamente, para el normal desarrollo
de las funciones del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector educativo

Conocimientos en ofimética e Internet
Conocimientos en archivistica y gestién documental
Ley 594 del Archivo General de la Nacion

Técnicas de archivo y correspondencia

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio

Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia relacionada

|. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 06

NO. DE CARGOS: 01

TIPO DE VINCULACION: CARRERA ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SAC-
COMUNICACIONES)

CARGOS QUE LE REPORTAN: NINGUNO
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

SECRETARIA DE EDUCACION - SERVICIO DE ATENCION AL CIUDADANO

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilacion de la informacién generada del
desarrollo de las actividades relacionadas con gestion administrativa y servicio de atencion al
ciudadano.

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la
gestién de administrativa y servicio de atencion al ciudadano de la Secretaria de Educacion.

Orientar y atender al ciudadano cuando se acerca a la Secretaria de Educacion con su
correspondencia y gestionar el trdmite para dar una adecuada y oportuna respuesta a su
requerimiento.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender oportunamente al publico y a los funcionarios personal y telefénicamente.

Apoyar cuando sea necesatrio, el ejercicio de las labores de los funcionarios de la dependencia
asignadas en los asuntos de su conocimiento.

Suministrar oportunamente la informacion, datos o documentos que le sean solicitados por el
personal autorizado.

Fotocopiar los documentos que se requieran en la dependencia y llevar a cabo las
notificaciones a las personas requeridas por la dependencia.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Brindar atencién primaria al ciudadano que se acerca a la Secretaria de Educacion para
ofrecerle orientacion acerca de su requerimiento o inquietud.

Recibir, revisar, radicar, clasificar y remitir para atender las solicitudes, correspondencia,
peticiones, quejas y reclamos que los ciudadanos presenten en la Secretaria de Educacion
para dar trdmite a las mismas de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento a las respuestas de las solicitudes, correspondencia, peticiones, quejas y
reclamos con el objetivo de asegurar el cumplimiento de los tiempos establecidos.

Recibir, clasificar, notificar o enviar respuesta a las solicitudes, correspondencia, peticiones,
quejas y reclamaos para promover la satisfaccion del cliente.

Generar los reportes de control y gestion del area para evaluar el desempefio del servicio de
atencion al ciudadano

Distribuir y entregar (de acuerdo a los procedimientos establecidos) las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos a las areas de la Secretaria de Educacién para
gue inicien el respectivo tramite para su atencion.

Recoger de las diferentes areas de la Secretaria de Educacion las respuestas a las solicitudes,
correspondencia, peticiones, quejas y reclamos y otra correspondencia para su respectivo
envio, comunicacion o notificacion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Repartir y/o recoger correspondencia externa en los casos que asi lo ameriten de acuerdo a
las politicas y procedimientos establecidos.

PROCESO EOQ2. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

Recibir las encuestas de satisfaccion del cliente diligenciadas y recopilarlas para su registro,
consolidacion y andlisis.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

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

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

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

PROCESO NO02. Administracién de documentos

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

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

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigios.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPENO)

Documentos, informes y demas productos de gestion de apoyo asistencial desarrollados en los
términos solicitados por el superior inmediato.

Sistemas de informaciéon documental y de archivo organizado y actualizado para garantizar
suministro oportuno de datos como insumo para la toma de decisiones en las dependencias.

Publico y funcionarios atendidos y orientados con la informacién suministrada de manera
oportuna y completa.

Los recursos fisicos y tecnolégicos para el ejercicio de las funciones son optimizados en el
cumplimiento del propésito principal del cargo.

Los tramites y funciones operativas desarrolladas con eficiencia y calidad y con la oportunidad
definida en las programaciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sector Educativo

Conocimientos en archivistica y gestién documental
Competencias basicas en relaciones publicas

Manejo de herramientas ofimaticas, Internet y Base de Datos

VI. COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS : Titulo de bachiller en cualquier modalidad
EXPERIENCIA: Seis (6) meses de experiencia laboral o relacionada

ARTICULO SEPTIMO: Corresponde a la Secretaria General y Secretaria de Educacion
del Municipio garantizar la correcta aplicacion y permanente actualizacion del presente
manual, de acuerdo con nuevas disposiciones legales que se promulguen en la materia y
con nuevas situaciones administrativas derivadas de los procesos de desarrollo
Institucional y mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion Municipal.
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PARAGRAFO: La Secretaria de Educacién entregara a cada funcionario en el momento
de su posesion copia de las funciones establecidas en el presente Decreto, asi mismo el

Secretario de Educaciéon respondera por la orientacion del empleado en el cumplimiento
de las mismas.

ARTICULO OCTAVO: A los Empleados Publicos que al momento del ajuste Institucional
de la planta de personal se encuentren prestando sus servicios en la Secretaria de
Educaciéon Municipal, no se les exigirdn requisitos distintos a los ya acreditados para su
incorporacion.

ARTICULO NOVENO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en su reglamentos, no podran ser compensados,
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO DECIMO: EI Secretario de Despacho, coordinadores o lideres de las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion Municipal y en general todos quienes
tengan funciones de mando o personal a su cargo estan obligados a velar por la correcta
aplicacion de los manuales de funciones y a colaborar con la Secretaria General en su
permanente actualizacién.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: VIGENCIA. El presente Decreto rige a partir de la fecha
de su expedicién y modifica en su parte pertinente el Decreto 448 del 15 de noviembre de
2011.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Duitama a

FRANCKLYN ALFREDO RINCON GALVIS
Alcalde Municipal

Proyecté: JHRA
Revisd: JASS
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Republica de Colombia
Ministerio de Educacién Nacional

La Universidad Nacional de Colombia

Teniendo en cuenta que

Diana Marcela Larotta Morales

C.C. 46.458.055 de Duitama

cumplio satisfactoriamente todos los requisitos académicos reglamentarios
del Plan de Estudios de Posgrado, le confiere el Titulo de

Especialista en Derecho del Trabajo

En la ciudad de Bogota D.C., a los 28 dias del mes de marzo de 2017

C>7 jSa.,tw kcv“ e
' e oria ‘/ko SecretarfaGeneraT\/

Decanatura de Facultad

Registro n.” 6582, Folio 39 del Libro de Diplomas n.> 6
de la Sede Bogotd, Facultad de Derecho, Ciencias Politicas y Sociales

41094

Escaneado con CamScanner



LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
Y EN SUNOMBRE, LA

UNIVERSIDAD ANTONIO NARINO

CON PERSONERIA JURIDICA 4571 DE 1977

CONFIERE EL TITULO DE
ABOGADO
A

Biana Marcela Parotta Morales

C.C. No. 46.458.055 de  Duitama

QUIEN CUMPLIO SATISFACTORIAMENTE TODOS LOS REQUISITOS ACADEMICOS EXIGIDOS.
EN TESTIMONIO DE ELLO SE OTORGA EL PRESENTE

DIPLOMA

EN LA CIUDAD DE BOGOTA, D.C.,ALOS 23 DIASDELMES X DpE 2015

VICE RECTOR ACADEMICO

/ SECRETARIO GENERAL

REGISTRADO AL FOLIO 383.9 DEL LIBRO DE DIPLOMAS 25

BOGOTA,D.C. 26 _pE___ X pE_ 2015 No. M489

ELABORO

Escaneado con CamScanner




EMPODUITAMA S.A. ES.P TEL. Q98 7602711
EDIFICIO MULTICENTRO TEL. 098 7604400
DUITAMA COLOMBIA FAX. 098 7605304
CALLE 16 14-68 E, empoduitama@gmaill.com
mp@du 33@ FYYER NIT: 831.855.578-7
anuBcuots sicantarillado

Crsida la Vibranue ESEMNC DE LA VIS

1043-0115 | -

Duitama, 20 de octubre de 2021 e

EL SUSCRITO PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL AREA DE GESTION HUMANA ( E )

HACE CONSTAR:

Que la abogada DIANA MARCELA LAROTTA MORALES, identificada con cedula de ciudadania No. 46.458.055,
expedida en Duitama, laboro para esta empresa durante el periodo laborado entre el 03 de enero de 2020 al
05 de octubre de 2021, en el cargo de Jefe Oficina Asesora de Juridica, con una asignacién mensual de
$4.279.617.00, desempefiando las siguientes funciones:

1. Representar judicial, extrajudicial y administrativamente a la Empresa-en los procesos y demds acciones
legales que se instauren en su contra o que ésta deba promover mediante poder que le oforgue el
Representante Legal.

2. Evaluar los procesos que hayan sido fallados en contra de tIVIPODUITAMA S.A. ES.P, con el fin de
determinar la procedencia de la accién de repeticion. T

3. Informar al Gerente de la empresa, en el evento de la existencia de un detriménto patrimonial; con el fin de
colocar en conocimiento de fa Contraloria para que se inicien los procesos cle responsabllldad fiscal a que haya
lugar. B S

4. Asumir la defensa de los intereses de la empresa en Ias acciones de tutelas, acciones de cumplimiento,
acciones populares y las demds que se profieran en contra dé la Empresa. :

5. Emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados por las diferentes dependencias en temas gue sean de
competencia de la Empresa.

6. Intervenir dentro de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos cuando existan reclamaciones en
contra de la Empresa.

7. Atender los requerimientos y actuar en las investigaciones que provengan de los diferentes entes
gubernamentales y de control.

8. Estudiar, conceptuar y revisar los proyectos de acuerdo, resoluciones y demds actos administrativos que
sean sometidos a su consideracién por parte de la Gerencia y de la Junta Directiva, para garantizar la juridicidad
de dichos actos.

9. Realizar la revision juridica a las modificaciones de estatutos, manuales, reglamentos que se sometan a su
consideracion. ‘

10. Iniciar el proceso de cobro persuasivo y coactivo, de conformidad con el Reglamento Interno de
Recuperacién de Cartera establecido por la Empresa prewa des:gnamon por acto administrativo del grupo de
cobro persuasivo y jurisdiccion coactiva. | )

11. Coordinar, estudiar y revisar las diferentes respuestas a los’ derechos de petlcwn que se pongan a su
consideracidn para la firma del Gerente. = RLCIE

12. Coordinar y tramitar los recursos de reposicion, revocatoria dlrecta y demas accmnes juridicas contra los

actos administrativos proferidos por ia Gerencia. - -~ - - - e

CUIDA LA VIBRANTE ESENCIA DE LA VIDA WWW.EMPODUITAMA.COM
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13. Formular las denuncias a que hubiere lugar por la comisién de hechos punlbles en materia de defraudacion
de fluidos, una vez se panga en conocimiento con el debido soporte probatarig,

14, Constituirse en parte civil en los procesos penales.

15. Garantizar el cumplimiento del debido proceso y demas prihcipios rectores en cada una de las actuaciones
administrativas.

16. Estudiar y elaborar las repuestas a reclamaciones contractuales y extracontractuales en coordinacién con el
area respectiva.

17. Revisar y dar visto bueno a las minutas de contrato que celebre Ia Empresa atendiendo las directrices
establecidas en el Reglamento Interno de Contratacidn.

18. Aprobar las garantias constituidas para amparar los contratos que celebre la Empresa.

19. Adelantar las actividades relacionadas con la legalizacién, actualizacidn y titularizacién de los bienes
inmuebies de la Empresa.

20. Mantener actualizado el Registro de procesos que sean atendidos en litigios en que sea parte la Empresa.
21. Realizar las citaciones, notificaciones y comunicaciéon de los actos administrativos proferidos por la
Empresa. .

22. Efectuar la compilacion de jurisprudencia, doctrina, leyes, decretos y demds disposiciones legales que
tengan relacion en el dmbito de competencia de la Empresa, para garantizar su actualizacion, difusién y
aplicacion, y dar soporte juridico a las decisiones administrativas pertinentes.

La presente se expide a solicitud de la interesada, = . . . eswss

RERO RODRIGUEZ
Iizado Area de Gestién Humana

‘
Prbfesional E eCI

Etaboré: Carmen Julia Matheus Rocha, Auxiliar Ad ministrativa.c@
Revisd: Yesid Ricardo Forero Rodriguez, Profesional Especializado Area de Gestidn Humana
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