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Alcaldia de Monteria

SECRETARIA DE EDUCACION
NIT.800096734-1

EL SUSCRITO COORDINADOR DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION MUNICIPAL.
En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial de acuerdo con la

Resolucion de asignacién de funciones No. 1541 de agosto 30 de 2017.
CERTIFICA

Que: KERGUELEN ESPINOSA ROSA SUSANA, Identificado (a) con la Cédula de
Ciudadania No. 34.989.773, Presta sus servicios al Municipio en virtud de los siguientes
actos administrativos.

Nombrado (a) en Provisionalidad mediante Decreto No. 0027 de enero 18 de 2010,
Posesionado (a) el dia 18 de enero del mismo ano, como Técnico Operativo Codigo 314,
Grado 08, en la Institucion Educativa “El Dorado”, Municipal de Monteria.

Que, desde su vinculacién como Técnico Operativo, desempefia (6) las siguientes
funciones:

1. Institucion Educativa El Dorado, desde el 18 de enero de 2010 hasta el 19 de abril de
2013

Propésito Principal

Desarrollar técnica y operativamente los procesos y procedimientos administrativos del
establecimiento educativo, relacionados con la ejecucion de actividades necesarias que
contribuyan al adecuado funcionamiento de la Institucién.

Descripcion De Funciones Esenciales

1. Organizar y llevar control de |a informacién relativa a la formulacion, ajuste y ejecucion
del plan operativo anual.

2. Actualizar los sistemas de informacién correspondientes a los procesos asignados,
principalmente a los concernientes a los procesos de matricula del Establecimiento
Educativo.

3. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes a la
institucion educativa, segun directrices del superior inmediato.

4. Revisar, clasificar y organizar los datos y elementos de la institucion segun las
necesidades institucionales y los procedimientos establecidos.

. Administrar los registros generados, en el desarrollo de las actividades de Ia Institucion
Educativa, para garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley General de Archivo.

6. Organizar y coordinar la logistica para el desarrollo de eventos desarrollados por la

institucion.
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EL SUSCRITO COORDINADOR DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION MUNICIPAL.
En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial de acuerdo con la :

Resolucidn de asignacidn de funciones No. 1541 de agosto 30 de 2017.

CERTIFICA ‘

7. Acompanar el desarrollo del levantamiento y/o actualizacion del inventario de los bienes
de la Instituciéon Educativa, con el objeto de que cumplan con las disposiciones legales
expedidas para este fin.

8. Atender a los usuarios internos y externos de manera respetuosa, buscando siempre la
excelencia en la prestacion del servicio, cumpliendo las disposiciones que sus
superiores jerarquicos le encomiendan, ajustadas al proceso que desarrolla el area
donde labora.

9. Las demas disposiciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

Mediante Decreto No. 0369 del 18 de abril de 2013, se le acepta la Renuncia al cargo de
Técnico Operativo; Nombrado (a) sin solucion de continuidad en Provisionalidad mediante
Decreto No. 0147 de abril 19 de 2013, Posesionado (a) el dia 19 de abril del mismo afio,
como Profesional Universitario, Coédigo 219, Grado 01, dentro de la estructura
organizacional de la Secretaria de Educacion Municipal de Monteria.

Mediante Decreto No. 0358 de septiembre 29 de 2014, en cumplimiento de la
Homologacion de cargos y Nivelacién aprobada por el Ministerio de Educacién Nacional,
se incorpord sin solucion de continuidad como Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado
07, dentro de la estructura organizacional de la Secretaria de Educacion de Monteria, donde
actualmente labora.

Que, desde su vinculacién como Profesional Universitario, desempefia (6) las siguientes
funciones:

2. Oficina de Planta: del 19 de abril de 2013 hasta el 10 de enero de 2016:

Propésito Principal

Coordinar técnicamente las actividades relacionadas con la definicion, control vy
administracién de la planta de personal docente, directivo docente y administrativos de la
SE, con el fin de garantizar la vinculacién del personal requerido para la prestacion del

servicio educativo, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Descripcion de las Funciones EsencialesA/(
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EL SUSCRITO COORDINADOR DE LA OFICINA DE TALENTO HUMANO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION MUNICIPAL.
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Resolucion de asignacién de funciones No. 1541 de agosto 30 de 2017.

CERTIFICA

1. Definir, Controlar y administrar la planta de personal docente, directivo docente y
administrativo, adecuada a las necesidades identificadas para el cumplimiento de
los objetivos establecidos por la SE para la debida prestacion del servicio
educativo.

2. Supervisar y/o realizar el registro e ingreso de las novedades de la planta de
personal de acuerdo a su tipo, con el fin de asegurar el cubrimiento oportuno de
las necesidades de planta de personal y la actualizacion permanente de la
informacion.

3. Verificar el cumplimiento de lo establecido en los actos administrativos
relacionados con la planta de personal para asegurar la eficacia de las decisiones
administrativas.

4. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccion de personal, concurso
docente y concurso administrativo para proveer cargos de docentes, directivos
docentes y administrativos de la SE con el personal idéneo y de acuerdo a las
normas y politicas vigentes.

5. Expedir las actuaciones administrativas necesarias, en relacion con las diferentes
novedades de personal que deba ejecutar la seccién de planta, ajustadas a la
normatividad legal vigente.

6. Administrar el Sistema de Informacién HUMANO o el que se disponga para la
misma finalidad y Supervisar la actualizacién del mismo, con el proposito de
entregar informacion veraz y oportuna a las entidades competentes que asi lo
requieran y a las distintas areas que conforman la Secretaria de Educacion de
Monteria.

7. Realizar y verificar el proceso de seleccién del personal docente que deba ingresar
como provisional en un cargo que se encuentre en vacancia definitiva, de acuerdo
a las politicas establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

8. Mantener actualizada la informacion relacionada con la planta de personal
docente, directivos docentes y administrativos, con el fin de contar con datos
confiables que le sirvan de insumo a las diferentes areas de la Secretaria de
Educacion de Monteria, para la toma de decisiones en materia de personal.

9. Ejecutar todas las directrices que se generen a nivel nacional y local en relacion
con manejo de personal.

10. Realizar informes actas, oficios y requerimientos, de acuerdo a las disposiciones
del jefe inmediato, asi como medir y analizar los indicadores del proceso, que
permitan tomar las decisiones pertinentes ‘para la mejora continua.
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DE EDUCACION MUNICIPAL.
En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial de acuerdo con la

Resolucion de asignacién de funciones No. 1541 de agosto 30 de 2017.

CERTIFICA

11. Ofrecer respuestas oportunas y de fondo a los requerimientos asignados, asi
como a los entes de control, de acuerdo con la normatividad vigente y finalizarlos a
traves de la herramienta de informacion del Sistema de Atencion al Ciudadano.

12. Atender a los usuarios internos y externos de manera respetuosa, buscando
siempre la excelencia en la prestacion del servicio, cumpliendo las disposiciones
que sus superiores jerarquicos le encomiendan, ajustadas al proceso gue
desarrolla el area donde labora.

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

Mediante oficio TH-009-2016, del 08 de enero de 2016, se le asignaron funciones de
Profesional Universitario de la oficina de Cobertura Educativa, a partir del 11 de enero de
2016 hasta la fecha,

2. Oficina de Cobertura Educativa:
Profesional Universitario De Permanencia
Propésito Principal

Organizar, planear y coordinar el disefio e implementacion de estrategias de permanencia
que permitan asegurar la continuidad de los alumnos en los Establecimientos Educativos
Oficiales.

Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la identificacion
de estrategias de permanencia educativa, asi como desarrollar y realizar el
seguimiento a la caracterizacién de la poblacion estudiantil beneficiada a través de
los sistemas de informacion instituidos para tales fines.

2. Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones
vulnerables (nifios, nifias, jovenes y adultos) teniendo en cuenta las
particularidades de la poblacion.

3. Verificar y supervisar la implementacion del Programa de Alimentacién Escolar
como estrategia de permanencia educativa, o de cualquier otro programa que vele
por garantizar la continuidad de los nifios, nifias, jovenes y adultos en el sistem%ﬁ
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publico educativo, asi como determinar los planes de mejoramiento para asegurar
el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

4. Establecer con los Establecimientos Educativos Oficiales las acciones adelantadas
para garantizar la permanencia estudiantil, que propendan por disminuir los indices
de desercion educativa.

5. Ofrecer respuestas oportunas y de fondo a los requerimientos asignados, asi como
a los entes de control, de acuerdo con la normatividad vigente y finalizarlos a través
de la herramienta de informacion del Sistema de Atencién al Ciudadano.

6. Atender a los usuarios internos y externos de manera respetuosa, buscando
siempre la excelencia en la prestacion del servicio, cumpliendo las disposiciones
que sus superiores jerarquicos le encomiendan, ajustadas al proceso gue
desarrolla el area donde labora.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargt)/(

TIEMPO DE SERVICIO LABORADO COMO TECNICO OPERATIVO: Tres (03) Arios, Tres
(03) Meses, Un (01) Dia.

TIEMPO DE SERVICIO LABORADO COMO PROFESIONAL UNIVERSITARIO: Seis (06)
Afios, Ocho (08) Meses, Veintiséis (26) Dias.

La presente Certificacign se expide a solicitud del Interesado.

Para constancie i Monteria, a los a los 14 dias del mes de enero de 2020.
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