DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

"POR MEDIO DEL CUAL SE CAUSAN NOVEDADES EN LA PLANTA GLOBAL DE Y EN EL MANUAL
AR TAMENTAL"

funciones especiales y fi

respectivas".

C. En el afio 2011, en el proceso de modernizacion de la Secretaria de Educacion adelantado
de acuerdo con la Ordenanza 33, se crearon en la planta de cargos 35 empleos financiados
con recursos del Sistema General de Participaciones (SGP) haciendo uso del 2% como
cuota de administraciéon. Estos 35 empleos se crearon para participar en los procesos
misionales de la Secretaria de Educaciéon desde el nivel central y no como administrativos de
las instituciones educativas.

D. Ainicios del afio 2021, la Secretaria de Educacion solicité al Ministerio de Educacion (MEN)
la viabilidad de los 35 empleos dentro de la planta de cargos pagada con recursos del SGP;
el MEN mediante el oficio con radicado 2021-EE-303433 presenté los argumentos por los
cuales no concede la viabilidad y como consecuencia no se pueden seguir financiando los
empleos por el SGP.
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E. Como consecuencia de lo anterior se suprimiran los siguientes empleos de la planta de
cargos pagados con recursos del SGP, adscritos a la Secretaria de Educacién: NUC
2000004583 NUC OTRO 0020201463 PROFESIONAL ESPECIALIZADO cdédigo 222 grado
05, NUC 2000004510 NUC OTRO 0020201461 PROFESIONAL UNIVERSITARIO cddigo
219 grado 02, NUC 2000004581 NUC OTRO 0020201447 PROFESIONAL
ESPECIALIZADO cédigo 222 grado 05, NUC 2000004569 NUC OTRO 0020201475
AUXILIAR ADMINISTRATIVO cédigo 407 grado 05, NUC 2000004508 NUC OTRO
0020201482 AUXILIAR ADMINISTRATIVO cddigo 407 grado 05.

F. Con el fin de no afectar la prestacion del servicio en la Secretari

empleos en vacancia definitiva de su planta global de cargd
fin de no afectar la prestacion del servicio.

En mérito de lo expuesto,

RE

de Educacion, la

ARTICULO 1° - Suprimir en la p global de cargos de la Administracion Departamental las siguientes
plazas de empleo:
CODIGO - GRADO -
ORGANISMO NDENCIA EVPLES TIPO CARGO NUC
gﬁﬁﬂf*,\'ﬁg@rg@ Dk #®1ON SERVICIOS  |470 - 01 - AUXILIAR DE Carrera 000004547
ENERALES. SERVICIOS GENERALES  |Administrativa
SERVICIOS.,
. DIRECCION NOMINA Y
SECRETARIA DE PRESTACIONES SOCIALES |440 - 04 - SECRETARIO  [{arera 2000001358
EDUCACION. Z Administrativa
- EDUCACION.
SECRETARIA DE DIRECCION TALENTO 407 - 03 - AUXILIAR Carrera 000001412
EDUCACION. HUMANO - EDUCACION. | ADMINISTRATIVO Administrativa
SECRETARIA DE DIRECCION TALENTO 407 - 04 - AUXILIAR Carrera 000001317
EDUCACION. HUMANO - EDUCACION. | ADMINISTRATIVO Administrativa
SECRETARIA DE SUBSECRETARIA Carrera
EDUCACION. PLANEACION EDUCATIVA, |#40-04-SECRETARIO | \yinistrativa 2000006313
) DIRECCION PROYECTOS,
SECRETARIA DE ESTUDIOSE _ 219 - 04 - PROFESIONAL  |Carrera 2000006848
EDUCACION. INVESTIGACION DEL UNIVERSITARIO Administrativa
SECTOR EDUCATIVO.
SECRETARIA DE DIRECCION TALENTO Carrera
EDUCACION. HUMANO - EDUCACION.  |#40-04-SECRETARIO | \yministrativa 2000000979
SECRETARIA DE .
DIRECCION SERVICIOS Carrera
SUMINISTROS Y CENERAES 480-03-CONDUCTOR |ggMera . 2000004200
SERVICIOS.
‘ DIRECCION Carrera
EESE%?&A DE INFRAESTRUCTURA EZSZP'EOCFI ALF;?AODFSS'ONA'— Administrativa - | 2000004583
: FISICA EDUCATIVA. SGP
: - Carrera
SECRETARIA DE DIRECCION TALENTO 219 - 02 - PROFESIONAL era
EDUCACION. HUMANO - EDUCACION.  |UNIVERSITARIO é‘é”;'“'s”a“"a - | 2000004510
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. DIRECCION GESTION DE Carrera
SECRETARIA DE LA CALIDAD DEL SERVICIO |222- 05 - PROFESIONAL | Agministrativa - | 2000004581
EDUCACION. ESPECIALIZADO

EDUCATIVO.

SECRETARIA DE DIRECCION ASUNTOS 407 - 05 - AUXILIAR ggrr;?r%trativa . | 2000004569
EDUCACION. LEGALES - EDUCACION.  |ADMINISTRATIVO
SECRETARIA DE DESPACHO DEL 407 - 05 - AUXILIAR gg{]ﬁ%traﬂva ~ | 2000004508
EDUCACION. SECRETARIO. ADMINISTRATIVO Sap
SECRETARIA DE DESPACHO DEL 314 - 02 - TECNICO Carrera 2000000757
HACIENDA. SECRETARIO. OPERATIVO Administrativa
SECRETARIA DE DIRECCION FINANCIERA - (219 - 02 - PROFESIONAL  |Carrera 2000001336
EDUCACION. EDUCACION. UNIVERSITARIO Administrativa

ARTICULO 2°- Crear en la planta global de cargos de la Administracion Departamental las siguientes
plazas de empleo en el grupo de trabajo especificado, y asignar el manual de funciones y de
competencias laborales asi:

CODIGO - GRADO -

ORGANISMO DEPENDENCIA TIPO CARGO

EMPLEO

SECRETARIA DE
EDUCACION.

DIRECCION PROYECTOS,
ESTUDIOS E |
INVESTIGACION DEL
SECTOR EDUCATIVO.

407 - 05 - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Carrera
Administrativa

SECRETARiA DE DIRECCION TALENTO 219 - 02 - PROFESIO Carrera

EDUCACION. HUMANO - EDUCACION. UNIVERSITARIO Administrativa

SR Y DIRECCION SERVICIOS . |carera

SERVICIOS. GENERALES. Administrativa

SECRETARiA DE DIRECCION PERMANENCIA 1 Carrera

EDUCACION. ESCOLAR. Administrativa

SECRETARiA DE DIRECCION PERMANENCIA 1 Carrera

EDUCACION. ESCOLAR. Administrativa

SECRETARIA DE DESPACHO DEL - T ICO 1 Carrera

HACIENDA. SECRETARIO. ISTRATIVO Administrativa

SECRETARiA DE DIRECCION PERM & 05 - AUXILIAR 1 Carrera

EDUCACION. ESCOLAR. WINISTRATIVO Administrativa
MANUAL ESP ONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Em AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cdédigo: 407

Grado: 05

Nro. de Car Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe In

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION PROYECTOS, ESTUDIOS E INVESTIGACION DEL SECTOR EDUCATIVO. -
SUBSECRETARIA PLANEACION EDUCATIVA. - SECRETARIA DE EDUCACION.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades asistenciales requeridas para la oportuna gestion de la Cobertura
Educativa y la implementacion de estrategias de acceso y permanencia, contribuyendo a la sostenibilidad y
ampliacién del servicio educativo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en la elaboracion de informes, generacion de reportes y demas actividades asociadas a los sistemas
de informacion de la dependencia.

2. Apoyar el ingreso de informacién en los sistemas de informacion de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Elaborar las bases de datos, planillas de registro y demas documentos que permitan controlar la gestion
oportuna de los tramites y procedimientos de la dependencia.
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4. Apoyar el desarrollo de las actividades asistenciales de los procedimientos y tramites de la dependencia,
para el cumplimiento de su finalidad.

5. Archivar los registros generados en el desarrollo de los procedimientos de la dependencia, con el fin de para
garantizar su custodia y facilitar su consulta, de conformidad con los procedimientos vigentes.

6. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

8. Asistir en la elaboracién de certificados, informes, cuadros y gréaficos, de conformidad con las instrucciones
gue le sean impartidas.

9. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucidn de los procesos y procedimientos técnicos y
administrativos de la dependencia, con base a los parametros y lineamientos establecidos.

10. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de confor
procedimientos establecidos a nivel institucional.

on las politicas y

11. Atender oportunamente los trdmites y servicios que le sean asignados, segun la ionesSYecibidas

12. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades e _ | participando en la

13. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archj osdfie acuerdo con las politicas

14. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gesti8

organizacionales.

15. Las demas funciones asignadas por la aut
area de desempefio del cargo.

ente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el

as actividades asistenciales de los procedimientos y tramites de la dependencia,
e su finalidad.

5. Se archivan |08

=gf®1ros generados en el desarrollo de los procedimientos de la dependencia, con el fin de
para garantizar $

custodia y facilitar su consulta, de conformidad con los procedimientos vigentes.

6. Se desempefian funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

7. Se almacena la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

8. Se asiste en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las
instrucciones que le sean impartidas.

9. Se desarrollan labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y procedimientos técnicos y
administrativos de la dependencia, con base a los parametros y lineamientos establecidos

10. Se orientan a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional.

11. Se atienden oportunamente los trdmites y servicios que le sean asignados, segun las indicaciones recibidas
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12. Se proporciona apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones recibidas

13. Se ejecutan las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos.

14. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacion
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIAL

Area Administrativa
- Procedimientos del area de desempefio
- Analisis de informacion

Area de Sistemas
- Sistemas de informacion del &rea de desempefio
- Herramientas de informatica
- Sistemas de informacién

Area del Secretariado
- Ley general de archivos
- Manejo y conservacion de informacion
- Técnicas de archivo
- Administracién de archivos
- Control de registros

F113-SISTEMA INTEGRA& N
- Norma 1SO 9001 -Z
- Planes de mejora ciénal
- Dimension y Baliti terno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos ementos del Sistema de Control Interno
- Evaluaci@ gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - tura, componentes, implementacion y evaluacion

- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gesti6n por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios basicos de servicio
- Presentacion personal

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidaciéon de datos
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- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

F047-TECNICAS DE OFICINA

- Revision y orden de agendas

- Elaboracién de actas de reuniones

- Logistica, manejo de documentos legales.
Recepcidn y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL
- Excel avanzado - Construccion de tablas, bases de datos y disefio de graficos.
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
- Clasificacion Documental
- Normas reglamentarias de los documentos electronicos y firmas digitales.
- Fondos documentales acumulados
- Inventario Unico Documental
- Transferencias documentales
Normatividad de archivos y normalizacion de expedientes
- Tabla de Valoracién documental
- Tablas de Retencion Documental

F051-PROYECCION DE DOCUMENTOS
- Interpretacion y analisis de textos.
- Edicién de textos.
- Coherencia, Cohesion.
- Comprension Lectora.

AS

De producto
- Actas de actividades progra
- Comunicaciones registradas @
Informes de gestion. (Daeus oportes).

. (Listas- Actas).
b (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

das positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a las competencias
elicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

Obadas positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del

servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotogréaficos).

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION TALENTO HUMANO - EDUCACION. - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA -
EDUCACION. - SECRETARIA DE EDUCACION.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procedimientos relacionados con la administracion de la planta de personal g@gente de la Secretaria
de Educacion, con el fin de realizar la provisién oportuna de los empleos requeridos lecuada prestacion
dad v,

del servicio educativo, de conformidad con los lineamientos establecidos y la normag

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA

2. Proyectar los actos administrativos relacionados con la admini i @de personal docente de la
Secretaria de Educacion, de conformidad con las disposiciogf8 : Alivas establecidas.

4. Orientar a las autoridades educativas municipales, e

atencién de novedades de la planta de cargqg midad con los procedimientos establecidos.

. planta de personal docente de la Secretaria de
Educacion, de conformidad con la nor , las politicas establecidas y las directrices emitidas

por el Ministerio de Educacion Nagignal.

uales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

10. Elaborar los |
relacionados co

es requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
la gestion de la dependencia.

11. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

12. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se gestionan las novedades de la planta de personal docente de la Secretaria de Educacion, en
concordancia con las necesidades de los establecimientos educativos y los parametros legales
correspondientes.

2. Se proyectan los actos administrativos relacionados con la administracion de la planta de personal docente
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de la Secretaria de Educacién, de conformidad con las disposiciones técnicas y normativas establecidas.

3. Se evallan las necesidades de planta de personal docente, con el fin de generar acciones que permitan la
adecuada prestacion de los servicios educativo en el Departamento de Antioquia.

4. Se orientan las autoridades educativas municipales, en los asuntos relacionados con la provision de empleos
y atencion de novedades de la planta de cargos docente, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Se ejecutan las acciones necesarias para el control de la planta de personal docente de la Secretaria de
Educacién, de conformidad con la normatividad vigente, las politicas establecidas y las directrices emitidas
por el Ministerio de Educacion Nacional.

6. Participa en la planeacion y ejecucion los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Se implementan las nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacién.

10. Se elaboran los informes requeridos por las diferentes entidades,
relacionados con la gestion de la dependencia.

, pando en el desarrollo de
a ent|dad y el cumplimiento de los

11. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integradg
estrategias y acciones requeridas para el mejoramientq
objetivos organizacionales.

12. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitude ; formacién publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de co » onYos protocolos de atencion al ciudadano y
la normatividad vigente.

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Agtioqure

De modo o variacién
- Clientes internos y &

* CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administ
- Manejo de p@&
- Administracion @
- Planta de cargos
- Novedades de Planta
- Necesidades del personal

personal

Area de la Educacién
- Talento humano docente
- Estatuto docente

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Actos Administrativos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacion publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proy
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

FO83-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacién de los usual

al ciudadano

- Consolidacion de datos

- Generacion de informes

- Construccion de tablas, filtros, dindmicas y disefio de gréaficos.
- Analisis de indicadores

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversion financiera).

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electronicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Actas de actividades programadas. (Actas).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).
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Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Manifestaciones probadas positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacién del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

Proyectos Aprobados
Porcentaje de ejecucién logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
- Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC Administracion;
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines ; NBC Contaduria Publica.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargg
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, g
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUN WPETENCIAS LABORALES

ON
Nivel: encial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cddigo: 407
Grado: 05
Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmedig

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

QFFGENERALES. - SUBSECRETARIA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. -
RETARIA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS.

AREA: DIRE

I. PROPOSITO PRINCIPAL

tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de labores misionales y de
| cumplimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Asistir y complem
apoyo requeridas p

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar y preparar la informacion requerida para adelantar los diferentes procedimientos en los que
interviene la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

3. Almacenar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacion, de acuerdo con la directrices recibidas

4. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las instrucciones
gue le sean impartidas.

5. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y procedimientos técnicos y
administrativos de la dependencia, con base a los parametros y lineamientos establecidos.

6. Orientar a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
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procedimientos establecidos a nivel institucional.

7. Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las indicaciones recibidas

8. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones recibidas

9. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de acuerdo con las politicas
y procedimientos establecidos.

10. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. Se desempefian funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

2. Se almacena la informacidn generada en la dependencia en las diferentes basg
informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

htos y sistemas de

3. Se asiste en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y gradi
instrucciones que le sean impartidas.

4. Se desarrollan labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de lo

rocedimientos técnicos y
administrativos de la dependencia, con base a los parametros y linea

lecidos

8. Se ejecutan las labores relacionadas
politicas y procedimientos establegi

Integrado de Gestién, participando en el desarrollo de
gejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los

9. Se contribuye al fortaleci
estrategias y acciones req
objetivos organizacionales.

. RANGO DE APLICACION

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO

- Normas de cortesia y protocolo

- Usuarios con atencion prioritaria

- Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

- Concepto de servicio

- Caracterizacién de los usuarios

- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Andlisis de indicadores

F047-TECNICAS DE OFICINA
- Revision y orden de agendas
- Elaboracion de actas de reuniones '
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcién y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL
- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y dise
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARC
- Normatividad de archivos y normalizacion de exped
- Tabla de Valoracion documental
- Clasificacion Documental
- Normas reglamentarias de los documepg @ bNicos
- Fondos documentales acumulados

- Inventario Unico Documental
- Transferencias documentale

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).
- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).
- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a las competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

- Manifestaciones probadas positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacioén de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS
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Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cdédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisio

AREA: DIRECCION PERMANENCIA ESCOLAR. - SUBSECRETARIAG EDUCATIVA. -

SECRETARIA DE EDUCACION.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

giPlementacion de estrategias
la oferta y demanda educativa del
i6n del servicio educativo.

de acceso y permanencia, de acuerdo con los analisis de
Departamento de Antioquia, propendiendo por la sostenibi

Il. DESCRIPCION DE F

1. Participar en la planeacion y desarrollo de las etapa
atencion de los requerimientos de los establecimiento!
posterior prestacion del servicio.

la Cobertura Educativa, posibilitando la
98, el desarrollo del proceso de matricula y la

2. Identificar las estrategias de estim@@ e le Wanda y retencién escolar que contribuyan a la

el correcto uso de los recuf§g plimiento de los procedimientos establecidos para la gestion de
Cobertura Educativa.

e Cobertura Educativa de los municipios pertenecientes a la subregién a su
pspondientes.

. Participar en la'@l@boracion de estudios de insuficiencia y limitaciones que permitan viabilizar la contratacion

del servicio educativo, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Contribuir a la conformacion y actualizacién del Banco de Oferentes de las entidades prestadoras de
servicios educativos, en concordancia con la normatividad vigente aplicable.

8. Participar en la planeacién y ejecucioén de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

9. Implementar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacién de los servicios de la
dependencia, a través de acciones basadas en la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

10. Ejecutar los procesos contractuales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

11. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Elaborar los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad,
relacionados con la gestién de la dependencia.




DECRETO N° HOJA NUMERO 14

"POR MEDIO DEL CUAL SE CAUSAN NOVEDADES EN LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS Y EN EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

13. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

14. Atender las consultas, tramites, pqrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas
por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se participa en la planeacion y desarrollo de las etapas de Gestion de la Cobertura Educativa, posibilitando
la atencion de los requerimientos de los establecimientos educativos, el desarrollo del proceso de matricula 'y
la posterior prestacion del servicio.

2. Se identificar las estrategias de estimulacion de la demanda y retencidn escolar que contribuyan a la
sostenibilidad y ampliacién del servicio educativo, de acuerdo con las particularidades de los municipios.

. ivos, con el fin de
verificar el correcto uso de los recursos y el cumplimiento de los procedimienta : para la gestion
de Cobertura Educativa.

monitoreados generando las alertas correspondientes.

5. Las solicitudes de apertura de nuevos establecimientos ed
de Establecimientos DUE de los municipios de la subregiQ
los procedimientos establecidos.

6. Participa en la elaboracion de estudios de insuficie
del servicio educativo, de acuerdo con la normativi

9. Se implementan las nueva
dependencia, a través de ac

10. Los procesos con
dependencia, de ¢

) 0S se ejecutan para el desarrollo de los planes y proyectos de la
on las normas, procedimientos y manuales establecidos.

11. Serealiza ‘ : los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.
12. Se elabo es requeridos por las diferentes entidades, los entes de control y la comunidad
relacionadd Jyestion de la dependencia.

13. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

14. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacién publica formuladas por los
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y
la normatividad vigente.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Formulacién de estudios y proyectos
- Andlisis de indicadores
- Auditoria

Area de la Educacion
- Oferta educativa
- Cobertura educativa
- Estudios de pre factibilidad y factibilidad técnica
- Gestion de Matricula
- Normatividad vigente en educacién
- Planeacion Educativa
- Administracion del sector educativo
- Administracion Educativa
- Acceso y Permanencia Educativa
- Sistema Integrado de Matricula SIMAT
- Normatividad vigente para el manejo de los fondos de servicios educativos

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado g
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Con
Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implemepgtacion y €
- Ciclo PHVA
- Caracterizacién de procesos
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No confqg
Gestidn etc.)

6n

sarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de

F025-CONTRATACION PUBLICA

- Plan Anual de Adquisiciones
Estudios previos, andlisis del
- Forma contractual
- Requisitos de Perfeg ieNil izacion y Ejecucion de Contratos Estatales

- Supervision edaterva

- Actos adm ¢ ultas, incumplimiento caducidad terminacion

- Principios, mod@lid@fes de seleccion y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos

- Sistema de compras y contratacién publica

- Tipologia contractual

- Medios de Control Contractual

F065-FORMULACION DE PROYECTOS
- Formulacién y evaluacion de planes, programas y proyectos
- Metodologia para el monitoreo y control a los proyectos.
- Sistema de seguimiento de Proyectos
- Ciclo de vida de proyectos
- Costos y Presupuestos.
- Cadena de Valor.

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
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Normatividad de atencién y servicio al ciudadano

- Normas de cortesia y protocolo

Usuarios con atencion prioritaria

Principios basicos de servicio

- Presentacion personal

Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccién de tablas, filtros, dindmicas y disefio de graficos.
- Analisis de indicadores

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicd 3 icacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestién y/o ambiente laboral. (Documentg
testimonios).

Informes de gestién. (Documentos soportes).
Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o d
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Docuraes
Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, pl

De desempefio
- Proyectos Aprobados
- Porcentaje de ejecucién logrado en proyecto

VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias sé tos de Ley para el nivel jerérquico.

IX. COMPETENCIAS

rrespondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
icreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cdédigo: 222

Grado: 05

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION PERMANENCIA ESCOLAR. - SUBSECRETARIA PLANEACION EDUCATIVA. -
SECRETARIA DE EDUCACION.

I. PROPOSITO PRINCIPAL
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Coordinar la gestion de la Cobertura Educativa y la implementacién de estrategias de acceso, de acuerdo con los
analisis de capacidad de la oferta y demanda educativa del Departamento de Antioquia, propendiendo por la
sostenibilidad y ampliacion del servicio educativo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la planeacion y desarrollo de las etapas de gestiéon de la Cobertura Educativa, posibilitando la
generacion de las estrategias necesarias para asegurar el acceso de los alumnos en el sistema educativo
oficial.

2. Articular el desarrollo de estrategias de acceso y permanencia en el sistema educativo oficial, propendiendo
por la ampliacién y sostenibilidad del servicio educativo.

3. Verificar el cumplimiento de las etapas establecidas en la gestién del proceso de Cobertura Educativa, a
partir de la informacién obtenida de las auditorias de matricula a establecimientos educativos y demas
fuentes de informacion.

4. Coordinar la elaboracion de estudios de insuficiencia y limitaciones, que permitan viabilizar la contratacion
del servicio educativo, de acuerdo con la normatividad vigente.

hdoras de servicios

5. Gestionar la conformacién o actualizacién del Banco de Oferentes de las entidag s de s
a o0 limitaciones de

educativos, permitiendo la contratacion de cobertura educativa en los casos de
los establecimientos oficiales.

partir o is de la informacion
e cada Qicip®@ y demas variables

6. Determinar la viabilidad de la contratacion de Cobertura Educativa,
generada en el proceso de matricula, la poblacion en edad escolar,
correspondientes.

7. Formular las acciones requeridas para la optimizacion de
analisis del comportamiento de la matricula, las relaciong
Cobertura Educativa.

10. Coordinar la implementacion de nuevas ientadas a la mejora de la prestacion de los servicios
de la dependencia, través de asadas en la ciencia, la tecnologia, la innovacion y sus
conocimientos especializad

0 1e¥sea asignado, gestionando acciones de fortalecimiento que

11. Coordinar el equipo de trab ;
i s objetivos de la dependencia.

12. Ejecutar los procd

_ 3 uales requeridos para el desarrollo de los planes y proyectos de la
dependencia, de @&

con las normas, procedimientos y manuales establecidos.

. Realizar 0s contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente.

. Gestionar [8
controly la c

n y presentacion de los informes requeridos por las diferentes entidades, los entes de
, relacionados con la gestién de la dependencia.

15. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

16. Atender las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica formuladas por
los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencién al ciudadano y la
normatividad vigente.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se coordina la planeacion y desarrollo de las etapas de gestion de la Cobertura Educativa, posibilitando la
generacion de las estrategias necesarias para asegurar el acceso de los alumnos en el sistema educativo
oficial.

2. Se articula el desarrollo de estrategias de acceso y permanencia en el sistema educativo oficial,
propendiendo por la ampliacidon y sostenibilidad del servicio educativo.
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3. Se verifica el cumplimiento de las etapas establecidas en la gestién del proceso de Cobertura Educativa, a
partir de la informacion obtenida de las auditorias de matricula a establecimientos educativos y demas
fuentes de informacién.

4. Se coordina la elaboracién de estudios de insuficiencia y limitaciones, que permitan viabilizar la contratacién
del servicio educativo, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. La conformacién o actualizacién del Banco de Oferentes de las entidades prestadoras de servicios
educativos, es gestionada permitiendo la contratacién de cobertura educativa en los casos de insuficiencia o
limitaciones de los establecimientos oficiales.

6. La viabilidad de la contratacion de Cobertura Educativa es determinada a partir del analisis de la informacion
generada en el proceso de matricula, la poblacién en edad escolar de cada municipio y demas variables
correspondientes.

7. Se formulan las acciones requeridas para la optimizacion de la prestacion del servicio educativo a partir del
analisis del comportamiento de la matricula, las relaciones técnicas establecidas y demas indicadores de
Cobertura Educativa.

8. Las consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion g
ciudadanos y los grupos de valor, se atienden de conformidad con los protocolgs
la normatividad vigente.

formuladas por los
ion al ciudadano y

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIM S 6 ESENCIALES

Area Administrativa

- Metodologias de elaboracion y se
- Mejoramiento continuo
- estudios técnicos

- Andlisis de indicadores
- Auditoria

- proceso de matricu
- Administracion pub
- Planeacion egiigié

proyectos

- Cobertura educativa
- Servicio publico educativo

- Estudios de pre factibilidad y factibilidad técnica
- Normatividad vigente en educacion

- Administracién del sector educativo

- Sistema Integrado de Matricula SIMAT

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Procedimiento de contratacion estatal
- Contratacion

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
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- Evaluacion y control de gestién en la organizacion

- 1ISO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA

- Caracterizacion de procesos

- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Plan Anual de Adquisiciones
- Estudios previos, analisis del sector
- Forma contractual
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacién y Ejecucion de Contratos Estatales
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacion de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion
- Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Publica
- Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos
- Sistema de compras y contratacion publica
- Tipologia contractual
- Medios de Control Contractual

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacién de los usuarios
- Normatividad de atencidn y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencién prioritaria
Principios bésicos de servicio
Presentacion personal

s Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
inistrativos

- Formulacion y e¥
- Cadena de Valor
- Conceptos basicos en ciclo de vida de proyectos

acién de proyectos

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversién financiera).

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).
- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestién. (Documentos soportes).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel 0 magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

- Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
- Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).




DECRETO N° HOJA NUMERO 20

"POR MEDIO DEL CUAL SE CAUSAN NOVEDADES EN LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS Y EN EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a las competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

Manifestaciones probadas positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

Proyectos Aprobados
Porcentaje de cumplimiento sobre los acuerdos de gestion establecidos para el Directivo.
Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en: Especializacion relacionado con las funciones del
cargo.

IBC Administracion;

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC
NBC Ingenieria Industrial y Afines; NBC Ingenieria Administrativa y Afines .

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIA

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. @@gos oferta@@s en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, los demj@s aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

MANUAL ESPECIFICO D COMPETENCIAS LABORALES

ION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 367
Grado: 02
Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe |

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

ESPACHO DEL SECRETARIO. - SECRETARIA DE HACIENDA.

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir desde su | y &rea de desempefio en el desarrollo de actividades técnicas misionales y de apoyo
gue hacen parte de los procesos y procedimientos orientados al buen manejo de la hacienda publica del
departamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y consolidar informacién y estadisticas que faciliten la formulacién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia.

2. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios, sistemas y bases de datos dispuestos por el
organismo, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

3. Brindar asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos y normas vigentes.

4. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los servicios de la dependencia,
basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

5. Apoyar las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad
vigente.
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6. Asistir técnicamente en la preparacion de informes y reportes relacionados con la gestion de la dependencia,
a partir del procesamiento de los datos y la informacion estadistica correspondiente.

7. Apoyar la atencion de consultas, tramites, pgrsd y demas solicitudes de acceso a la informacion publica
formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, de conformidad con los protocolos de atencion al
ciudadano y la normatividad vigente.

8. Contribuir al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestidn, participando en el desarrollo de estrategias y
acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

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

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se brinda asistencia técnica en la ejecucion de los programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes.

de la dependencia,

2. Se aplican nuevas metodologias orientadas a la mejora de la prestacion de los s
basadas en el uso de la ciencia, la tecnologia y la innovacién. ‘

A 4

3. Se apoyan las labores de supervision de los contratos que se le asignen, de aC@@#lo con [a’normatividad

vigente.
4. Se asiste técnicamente en la preparacion de informes y reportd i DS con la gestién de la
dependencia, a partir del procesamiento de los datos y la inforig@&ci alistica correspondiente.

. acceso a la informacion publica
formuladas por los ciudadanos y los grupos de valor, con los protocolos de atencion al

ciudadano y la normatividad vigente.

6. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema In C on, participando en el desarrollo de
estrategias y acciones requeridas para el mejora SRl 0 de la entidad y el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento degh

De modo o variaciéon
- Clientes internos y €

F113-SISTEM N A
- Norma 1SO 948
- Planes de mejoraiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacion de procesos
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracion, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES
O DE GESTION

F025-CONTRATACION PUBLICA
- Riesgos de la contratacién
- Supervision e interventoria
- Causales de terminacién de contratos
- Liquidacion de contratos
- Actos administrativos, multas, incumplimiento caducidad terminacion




DECRETO N° HOJA NUMERO 22

"POR MEDIO DEL CUAL SE CAUSAN NOVEDADES EN LA PLANTA GLOBAL DE CARGOS Y EN EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL"

- Medios de Control Contractual

F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencidn prioritaria
- Principios basicos de servicio
- Presentacion personal
- Atencion, clasificacion, andlisis e informes de las Peticiones, Quejas, Reclamos y consultas PQR
- Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacién de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Andlisis de indicadores

VI. EVIDENCIAS

De producto

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Doc
testimonios).

- Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, plang

iento, rep@ites de lideres o jefes,

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependeggi

Titulo de formacién tecnolégica en discipli mica®lel Nicleo Basico del Conocimiento (NBC) en: NBC
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afineg ini Sk

plina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento

O aprobacion de tres (3) afios de educacion §
i Sistemas, Telematica y Afines.

(NBC) en: NBC Administracion; NBC

VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias set g e Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS

pondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
creto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
8.

por las comp&e
decreto Naciore

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdédigo: 407

Grado: 05

Nro. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

AREA: DIRECCION PERMANENCIA ESCOLAR. - SUBSECRETARIA PLANEACION EDUCATIVA. -
SECRETARIA DE EDUCACION.

I. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar el desarrollo de las actividades asistenciales requeridas para la oportuna gestién de la Cobertura
Educativa y la implementacion de estrategias de acceso y permanencia, contribuyendo a la sostenibilidad y
ampliacién del servicio educativo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en la elaboracion de informes, generacion de reportes y demas actividades asociadas a los sistemas
de informacion de la dependencia.

2. Apoyar el ingreso de informacion en los sistemas de informacion de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos correspondientes.

3. Elaborar las bases de datos, planillas de registro y demas documentos que permitan controlar la gestion
oportuna de los tramites y procedimientos de la dependencia.

4. Apoyar el desarrollo de las actividades asistenciales de los procedimientos y tramites de la dependencia,
para el cumplimiento de su finalidad.

5. Archivar los registros generados en el desarrollo de los procedimientos de la dependencia, con el fin de para

6. Desempeiiar funciones operativas y administrativas requeridas para el d
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.

informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

8. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y g
gue le sean impartidas.

ibcesos y procedimientos técnicos y
ientos establecidos.

9. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecuci®
administrativos de la dependencia, con base a losgpa

10. Orientar a los usuarios suministrando la informa
procedimientos establecidos a nivel ins onal’

11. Atender oportunamente los tramites y

12. Proporcionar apoyo logistico c pogramen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de acuerdo con las instrucciones recibidas

13. Ejecutar las labores relacionad
y procedimientos estapiegisias.

iento de
para el

14. Contribuir al fortal
acciones requeridé
organizaciop .

istema Integrado de Gestion, participando en el desarrollo de estrategias y
pjoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento de los objetivos

15. Las de signadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalezay el

| cargo.

va
c

lll. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. Se asiste en la elaboracion de informes, generacion de reportes y demas actividades asociadas a los
sistemas de informacion de la dependencia.

2. Se apoya el ingreso de informacidn en los sistemas de informacién de la dependencia, de conformidad con
los procedimientos correspondientes.

3. Se elaboran las bases de datos, planillas de registro y demas documentos que permitan controlar la gestion
oportuna de los tramites y procedimientos de la dependencia.

4. Se apoya el desarrollo de las actividades asistenciales de los procedimientos y tramites de la dependencia,
para el cumplimiento de su finalidad.

5. Se archivan los registros generados en el desarrollo de los procedimientos de la dependencia, con el fin de
para garantizar su custodia y facilitar su consulta, de conformidad con los procedimientos vigentes.

6. Se desempefian funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.
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7. Se almacena la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y sistemas de
informacién, de acuerdo con la directrices recibidas

8. Se asiste en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las
instrucciones que le sean impartidas.

9. Se desarrollan labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y procedimientos técnicos y
administrativos de la dependencia, con base a los parametros y lineamientos establecidos

10. Se orientan a los usuarios suministrando la informacion solicitada, de conformidad con las politicas y
procedimientos establecidos a nivel institucional.

11. Se atienden oportunamente los trdmites y servicios que le sean asignados, segun las indicaciones recibidas

12. Se proporciona apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia, participando en la
organizacién y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrucciones recibidas

13. Se ejecutan las labores relacionadas con la organizacién de archivos y documentos de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos.

desarrollo de
iento de los

14. Se contribuye al fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion, parti
estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entid
objetivos organizacionales.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONO A S 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Procedimientos del area de deg
- Andlisis de informacion

Area de Sistemas
- Sistemas de inform
- Herramientas de in
- Sistemas deg

esempeno

- Manejo y cons®g n de informacion
- Técnicas de archivo

- Administracion de archivos

- Control de registros

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
- Norma 1SO 9001 -2015
- Planes de mejoramiento Institucional
- Dimensién y Politica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistema de Control Interno
- Evaluacion y control de gestién en la organizacion
- 1SO 9001 - 2015 Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
- Ciclo PHVA
- Caracterizacién de procesos
- Gestion por procesos

- Control Operacional (Salida No conforme, Disefio y Desarrollo, Calibracién, Disefio de Indicadores de
Gestion etc.)
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F083-SERVICIO AL CIUDADANO
- Concepto de servicio
- Caracterizacion de los usuarios
- Normatividad de atencion y servicio al ciudadano
- Normas de cortesia y protocolo
- Usuarios con atencion prioritaria
- Principios béasicos de servicio
- Presentacion personal

F112-ANALISIS DE INFORMACION
- Consolidacion de datos
- Generacion de informes
- Construccion de tablas, filtros, dinamicas y disefio de graficos.
- Andlisis de indicadores

F047-TECNICAS DE OFICINA
- Revision y orden de agendas
- Elaboracion de actas de reuniones '
- Logistica, manejo de documentos legales.
- Recepcién y atencion de llamadas y emails

F048-OFIMATICA ASISTENCIAL
- Excel avanzado - Construccién de tablas, bases de datos y dise
- Excel avanzado - Filtros, tablas dinamicas, macros.
- Windows avanzado, Office, Word y PowerPoint

F034-ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE ARC S
- Clasificacion Documental
- Normas reglamentarias de los documentos electronic igitales.
- Fondos documentales acumulados
Inventario Unico Documental
- Transferencias documentales
- Normatividad de archivos y no
- Tabla de Valoracion docume

VI. EVIDENCIAS

De producto
- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).
- Informes de gestién. (Documentos soportes).
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).

Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a las competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

- Manifestaciones probadas positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotograficos).

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacioén de: Bachillerato en cualquier modalidad.

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada.
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VIIl. EQUIVALENCIAS
Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen
por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 3°: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ANIBAL GAVIRIA CORREA

Gobernador

JUAN GUILLERMO

rio

PREA DUQUE AGUDELO

Talento Humano y Desarrollo Organizacional

ALEXANDRA PELAEZ BOTERO

Secretaria de Educacion

Nombre Cargo/rol Firma Fecha

. ) . Subsecretario de Desarrollo
Revis6 Alberto Medina Aguilar . ) 11/10/2021
Organizacional

Subsecretario de Prevencion del

Aprobd David Andrés Ospina Saldarriaga N L
Dafio Antijuridico

Aprobd

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.




\g PARA MODIFICACIONES A LA PLANTA DE Versién:04
GOBERNAch DE ANTIOQUIA CARGOS Fecha de aprobacion:
REPUBLICA DE COLOMBIA 02-05-2019
CONSTANCIA Las modificaciones que se soportan con este estudio técnico, son realizadas dentro
de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad, y prevalencia del interés
general.
FECHA REALIZACION |DIA 06 MES 10 ANO 2021

DEL ESTUDIO
FECHA DE SOLICITUD: 06/10/2021

NOMBRE Y CARGO | Paula Duque Agudelo

DEL SOLICITANTE

(Debe ser Jefe de Secretaria de Talento Humano y Desarrollo Organi

Organismo)
Creacién de cargo Modificacién dé
Supresion de cargo :
Reubicacién de cargo Ca

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACIO

cretaria de Educacion adelantado de acuerdo con la
pleos financiados con recursos del Sistema General
de Patrticipaciones (SGP) hacien % como cuota de administracién. Estos 35 empleos se crearon
para participar en los procesg e la Secretaria de Educacion desde el nivel central y no como

A inicios del afio % S de Educacién solicité al Ministerio de Educacion (MEN) la viabilidad de
los 35 empleos d anta pagada por recursos del SGP; el MEN mediante el oficio con radicado
2021-EE-303433

COD. GRADO
NUC NUC OTRO | EMPLEO | SALARIAL i DENOMINACION | IDENTIFICACION | NOMBRE NOMBRAMIENTO
Mary Encargo en
Adriana vacante definitiva
AUXILIAR Gutiérrez por proceso
2000004575 | 0020201471 | 407 05 ADMINISTRATIVO | 43059706 Moreno interno
Claudia Encargo en
Patricia vacante definitiva
AUXILIAR Zapata por proceso
2000004571 | 0020201477 | 407 05 ADMINISTRATIVO | 39355820 Zapata interno
Martha
PROFESIONAL Eugenia Carrera
2000004563 | 0020201458 | 219 02 UNIVERSITARIO 22229345 Garcia Administrativa
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COD. GRADO
NUC NUC OTRO | EMPLEO | SALARIAL | DENOMINACION | IDENTIFICACION | NOMBRE NOMBRAMIENTO
Duque
PROFESIONAL Jairo Padilla | Provisionalidad en
2000004584 | 0020201450 219 02 UNIVERSITARIO 13887701 Puerta vacante definitiva
Encargo en
Claudia vacante definitiva
AUXILIAR Patricia por proceso
2000004579 | 0020201481 | 407 05 ADMINISTRATIVO | 21640937 Mena Lopez | interno
Encargo en
vacante definitiva
PROFESIONAL por proceso
2000004546 | 0020201485 | 219 02 UNIVERSITARIO 71667066  @hGarcidpmmliimieno
AUXILIAR Provisionalidad en
2000004570 | 0020201476 | 407 05 ADMINISTRATIVO | 15288568  gRodrigk vacante definitiva
Provisionalidad en
2000004590 | 0020201455 219 02 Carmona vacante definitiva
Gustavo
Alfonso
Araque Provisionalidad en
2000004586 | 0020201454 | 219 02 Carrillo vacante definitiva
Beatriz Encargo en
Elena vacante definitiva
Ospina por proceso
2000004593 | 0020201465 | 314 43727034 Montoya interno
Encargo en
Luz Piedad | vacante definitiva
PROFESIONAL Hurtado por proceso
2000004567 | 0020201470 ESPECIALIZADO 42751362 Cano interno
Jorge
Humberto
AUXILIAR Mesa Provisionalidad en
2000004576 0201483 ADMINISTRATIVO | 70878071 Zapata vacante definitiva
Encargo en
Heriberto vacante definitiva
AUXILIAR Pineda por proceso
2004 05 ADMINISTRATIVO | 98575535 Gutierrez interno
Carlos Encargo en
Arturo vacante definitiva
AUXILIAR Gutiérrez por proceso
2000004 9020201479 | 407 05 ADMINISTRATIVO | 70781515 Londofio interno
Encargo en
Leonardo vacante definitiva
PROFESIONAL Antonio por proceso
2000004541 | 0020201456 | 219 02 UNIVERSITARIO 71689297 Carvajal interno
Encargo en
Martha vacante definitiva
PROFESIONAL Lucia Cafias | por proceso
2000004585 | 0020201449 | 219 02 UNIVERSITARIO 21863122 Jimenez interno
Gloria
AUXILIAR Enilce Cafas | Provisionalidad en
2000004572 | 0020201478 407 05 ADMINISTRATIVO | 21851743 Henao vacante definitiva
Ubeimar
PROFESIONAL Ortiz Provisionalidad en
2000004589 | 0020201453 | 219 02 UNIVERSITARIO 70726395 Ramirez vacante definitiva
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COD. GRADO
NUC NUC OTRO | EMPLEO | SALARIAL | DENOMINACION | IDENTIFICACION { NOMBRE ;| NOMBRAMIENTO
Encargo en
Clara Inés vacante definitiva
PROFESIONAL Garcia por proceso
2000004566 | 0020201460 | 219 02 UNIVERSITARIO | 42875152 Betancur interno
Beatriz
Helena
PROFESIONAL Valencia Provisionalidad en
2000004587 | 0020201451 | 219 02 UNIVERSITARIO | 43613060 Sier, vacante definitiva
Encargo en
vacante definitiva
PROFESIONAL proceso
2000004582 | 0020201464 | 222 05 ESPECIALIZADO 75066034 interno
Encargo en
vacante definitiva
TECNICO por proceso
2000004592 | 0020201466 | 314 02 OPERATIVO 716¢ interno
Encargo en
Augusto vacante definitiva
AUXILIAR Giraldo por proceso
2000004573 | 0020201473 | 407 05 ADMINISTR 3 Palacio interno
Ana Maria
Vélez Provisionalidad en
2000004511 | 0020201484 | 407 017196728 Castillo vacante temporal
Encargo en
John Jairo vacante definitiva
Murillo por proceso
2000004594 | 0020201467 | 367 RAINSTRATIVO | 70721900 Cardona interno
Carlos Encargo en
Hector vacante definitiva
AUXILIAR Metaute por proceso
2000004578 ADMINISTRATIVO | 98481127 Vahos interno
Sonia
PROFESIONAL Palacio Encargo en
2000004564 UNIVERSITARIO | 30078993 Giraldo vacante definitiva
Yury Leidy
AUXILIAR Yepes Provisionalidad en
05 ADMINISTRATIVO | 43839914 Cardona vacante definitiva
Gloria
Isabel
PROFESIONAL Rivera Provisionalidad en
0@20201452 02 UNIVERSITARIO 21438110 Herrera vacante definitiva
Alba Luz
PROFESIONAL Lopez Provisionalidad en
2000004591 | 0020201448 | 219 02 UNIVERSITARIO | 43674322 Vasquez vacante definitiva

En aras de no perjudicar a las 30 personas alli nombradas, la administracion departamental presenta como
una alternativa de solucion trasladar a los servidores publicos en cargos vacantes definitivas, iguales o
equivalentes, sin afectar el minimo vital y si desmejorar sus condiciones laborales.

Para los casos en los cuales no se les encontré cargo equivalente para su traslado y dentro del andlisis
realizado entre la Direccion de Personal y la Subsecretaria de Desarrollo Organizacional se propone suprimir
las siguientes plazas de empleo, que se encuentran en vacancia definitiva, con el fin de crear cargos y
modificar la planta a costo cero.
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Cargos a suprimir

a) 5 cargos de carrera administrativa y en vacancia definitiva no viabilizados por el MEN

cob. GRADO
NUC NUCOTRO | EMPLEO SALARIAL | DENOMINACION NIVEL
PROFESIONAL
2000004583 | 0020201463 | 222 05 ESPECIALIZADO Profesional
PROFESIONAL
2000004510 | 0020201461 | 219 02 UNIVERSITARIO
RECCION GESTION
LA CALIDAD DEL
2000004581 | 0020201447 | 222 05 EDUCATIVO.
DIRECCION
ASUNTOS LEGALES -
2000004569 | 0020201475 | 407 05 EDUCACION.
DESPACHO DEL
2000004508 | 0020201482 | 407 05 SECRETARIO.

b) 10 empleos en vacancia definitiva g
para traslados de servidores impactd®

NUC NUC OTRO DENOMINACION NIVEL DEPENDENCIA | ORGANISMO
DIRECCION SECRETARIA
2000001336 | 01980051Q ERN?JE:'S?T'\Z;LIO Profesional | FINANCIERA - DE )
EDUCACION. EDUCACION.
DIRECCION
NOMINA Y SECRETARIA
2000001358 | 01 04 SECRETARIO Asistencial | PRESTACIONES DE
SOCIALES - EDUCACION.
EDUCACION.
DIRECCION
PROYECTOS .
’ SECRETARIA
PROFESIONAL . ESTUDIOS E
2000006848 005030 219 04 UNIVERSITARIO Profesional INVESTIGACION EEUCAGON
DEL SECTOR :
EDUCATIVO.
DIRECCION .
AUXILIAR . . TALENTO SECRETARIA
2000001317 0198005136 407 04 ADMINISTRATIVO Asistencial HUMANO - E;UCACION
EDUCACION. )
TD'ARLEEECT'OON SECRETARIA
2000000979 | 0198005142 440 04 SECRETARIO Asistencial DE
HUMANO - EDUCACION.
EDUCACION.
AUXILIAR DIRECCION SECRETARIA
2000001412 | 0198005145 407 03 ADMINISTRATIVO Asistencial | TALENTO DE )
HUMANO - EDUCACION.
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coD. GRADO .
NUC NUC OTRO s | e DENOMINACION NIVEL DEPENDENCIA | ORGANISMO
EDUCACION.
SUBSECRETARIA | SECRETARIA
2000006313 | 0198005027 440 04 SECRETARIO Asistencial | PLANEACION DE
EDUCATIVA. EDUCACION.
TECNICO . DESPACHO DEL | SECRETARIA
2000000757 | 0198005463 314 02 OPERATIVO Técnico SECRETARIO - DE HACIENDA
DIRECCION ;EECRETAR'A
2000004200 | 0198005877 480 03 CONDUCTOR Asistencial SUMINISTROS
Y SERVICIOS.
AUXILIAR DE DECRETAR'A
2000004547 | 0198005917 470 01 ZEET\IVEIE,I’-\(IJ_ES Asistenc SUMINISTROS
Y SERVICIOS.
Cargos a crear
coD. GRADO
DENOMINACION EMPLEO SALARIAL dependencia creacion
DIRECCION PERMANENCIA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 05 ESCOLAR.
DIRECCION PERMANENCIA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 02 EDUCACION ESCOLAR.
DIRECCION TALENTO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 ETARIA DE EDUCACION HUMANO - EDUCACION.
TECNICO ADMINISTRATIVO 367 CRETARIA DE HACIENDA DESPACHO DEL SECRETARIO
DIRECCION PERMANENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA DE EDUCACION ESCOLAR.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE EDUCACION

DIRECCION PROYECTOS,
ESTUDIOS E INVESTIGACION
DEL SECTOR EDUCATIVO.

AUXILIAR ADMINISTR

05

SECRETARIA DE SUMINISTROS Y
SERVICIOS

DIRECCION SERVICIOS
GENERALES

pertenecen los cargos a suprimir, asi:

OS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE

El impacto de las creaciones y supresiones no afecta el mapa de procesos de la Gobernacién de
Antioquia ni la operatividad, ya que las creaciones se realizaran dentro del mismo organismo dénde

Secretaria de Educacion — Proceso GESTION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

EDUCATIVO

cargos a suprimir en la Secretaria de Educacion
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coD. GRADO )
DEPENDENCIA NUC NUC OTRO IR | RenTn DENOMINACION NIVEL
DIRECCION
FINANCIERA - | 2000001336 | 0198005107 219 02 BT\I?\EEEE'S?T'\Z;LIO Profesional
EDUCACION.
DIRECCION
NOMINA'Y
PRESTACIONES | 2000001358 | 0198005158 440 04 SECRETARIO Asistencial
SOCIALES -
EDUCACION.
DIRECCION
PROYECTOS,
ESTUDIOS E PROFESIONAL
INVESTIGACION 2000006848 | 0138005030 219 04 UNIVERSITARIO
DEL SECTOR
EDUCATIVO.
DIRECCION
TALENTO AUXILIA
HUMANO - 2000001317 | 0198005136 407 04 ",
EDUCACION.
DIRECCION
HTS,\LAEANJ OO ) 2000000979 | 0198005142 440 04 ARID Asistencial
EDUCACION.
DIRECCION
TALENTO XILIAR . .
HUMANO - 2000001412 | 0198005145 7 ADMINISTRATIVO Asistencial
EDUCACION.
SUBSECRETARIA
PLANEACION | 2000006313 440 04 SECRETARIO Asistencial
EDUCATIVA.
Cargos a crear en la Se acion
DENOMINACION
NIVEL DEPENDENCIA TIPO CARGO
AUXILIAR DIRECCION PROYECTOS, ESTUDIOS E
ADMINISTRATIVO INVESTIGACION DEL SECTOR Carrera
Asistencial EDUCATIVO. Administrativa
DIRECCION TALENTO HUMANO - Carrera
Profesional EDUCACION. Administrativa
Carrera
Profesional DIRECCION PERMANENCIA ESCOLAR. Administrativa
PROFESIONAL Carrera
ESPECIALIZADO Administrativa -
222 05 Profesional | DIRECCION PERMANENCIA ESCOLAR. SGP
AUXILIAR Carrera
ADMINISTRATIVO Administrativa -
407 05 Asistencial DIRECCION PERMANENCIA ESCOLAR. SGP

No se afecta los procesos de la secretaria, se continuardn fortaleciendo las estrategias de
permanencia escolar, asi como el fomento de los proyectos de estudios e investigacion en el sector
educativo buscando rigurosidad y objetividad sobre un problema o una temética relacionada con el
proceso educativo y los efectos de las acciones e intervenciones en ese ambito.
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Secretaria de Suministros y Servicios — Proceso SOPORTE LOGISTICO

Cargos a suprimir en la Secretaria de Suministros y Servicios

GRADO
DEPENDENCIA LS LRSI COD. EMPLEO SALARIAL DENOMINACION
AUXILIAR DE
DIRECCION SERVICIOS 0198005917 SERVICIOS
GENERALES. 2000004547 470 01 GENERALES
DIRECCION SERVICIOS
GENERALES. 2000004200 0198005877 480 ONDUCTOR

Cargo a crear en la Secretaria de Suministros y Servicios

DEPENDENCIA DENOMINACION COD. E PLAZAS
DIRECCION DE SERVICIOS AUXILIAR
GENERALES ADMINISTRATIVO 407 1

El proceso de soporte logistico se vera benef Bu planta se fortalece con un cargo con

istrativas, aportando a la prestacion de

GRADO )
DEPENDENCI NUCOTRO | COD. EMPLEO AL DENOMINACION
0198005463 314 02 TECNICO OPERATIVO
Cargo a cred la secretaria de Hacienda
. GRADO
DEPENDENCIA DENOMINACION  COD.EMPLEO | /ooy PLAZAS
DESPACHO DEL TECNICO 314 02
SECRETARIO ADMINISTRATIVO 1

Por el cambio de denominacién del empleo, ya que esta se deriva de las funciones y del peffil
ocupacional, por consiguiente, se hace necesario transformar el cargo de Técnico Operativo a
Técnico Administrativo. El empleo contribuir4 desde el despacho del Secretario en la acciones que
conlleven apoyo técnico en los proceso de Gestion Financiera.
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C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Al no afectarse los procesos, se identifica que desde la documentacion que los productos y
servicios actuales en cuanto a su comportamiento y cobertura no se veran afectados, se espera
gue en aquellos organismos donde se fortalece la planta de cargos creando cargos con un nivel de
responsabilidad superior se mejore la respuesta y la atencion en la prestacigade! servicio.

A continuacion, se presenta el comportamiento en la atencion de 0S organismos

afectados

Informe Atencién De Pqgrsd por dependencias segun

Pendier*~~ Pc =ntaje
dieii. i
h ponder

Porcentaje
Cumplimiento
En Oportunidad

Porcentaje
. Total De Con )
Dependencia Con poyr
Documentos  Respuesta
Respuesta R- gonder

Respondidas A
Tiempo

Suministros Y
Servicios
Secretaria De
Hacienda
Secretaria De
Educacién

106 77 27% 74 70%

837 606 28% 582 70%

Tomado del informe del segundo trimestre de PQRS

WCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS EMPLEOS
Pleos temporales para “desarrollar programas o proyectos de duracién

| calculo de cargas de trabajo es el proyecto, desde el proyecto se gestiona la
@Fecurso humano solicitado).

CODIGO -
ORGANISMO DEPENDENCIA GRADO - PLAZAS TIPO CARGO
) DIRECCION PROYECTOS,
SECRETARIA DE ESTUDIOS E | 407 - 05 - 1 Carrera
EDUCACION. INVESTIGACION DEL AUXILIAR Administrativa
SECTOR EDUCATIVO. ADMINISTRATIV
Propésito

Apoyar el desarrollo de las actividades asistenciales requeridas para la oportuna gestién de la
Cobertura Educativa y la implementacion de estrategias de acceso y permanencia, contribuyendo a
la sostenibilidad y ampliacion del servicio educativo.
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Funciones especificas

1. Asistir en la elaboracién de informes, generacion de reportes y demas actividades
asociadas a los sistemas de informacién de la dependencia.

2. Apoyar el ingreso de informacién en los sistemas de informacion de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos correspondientes.

3. Elaborar las bases de datos, planillas de registro y demas documentos que permitan
controlar la gestién oportuna de los tramites y procedimientos de la dependencia.

4. Apoyar el desarrollo de las actividades asistenciales de los procedigigntos y tramites de la
dependencia, para el cumplimiento de su finalidad.

5. Archivar los registros generados en el desarrollo de los procedilt
con el fin de para garantizar su custodia y facilitar su consu
procedimientos vigentes.

a dependencia,
idad con los

Requisitos de estudio y experiencia

Terminacion y aprobacién de: Bachillerato en cualquier modalidad.
Quince (15) meses de Experiencia Relacionada.

ORGANISMO DEPENDENCIA PLAZAS TIPO CARGO

SECRETARIA DE DIRECCION TALENTO
EDUCACION. HUMANO - EDUCACION.

ODFESIONAL

1 Carrera
RIO

Administrativa

Propésito

Ejecutar los procedimiento con la administracién de la planta de personal docente de
' alizar la provision oportuna de los empleos requeridos
para la adecuada pre vicio educativo, de conformidad con los lineamientos

1. des de la planta de personal docente de la Secretaria de Educacion,

las necesidades de los establecimientos educativos y los parametros

Evalua¥las necesidades de planta de personal docente, con el fin de generar acciones que

permitan la adecuada prestacion de los servicios educativo en el Departamento de
Antioquia.

4. Orientar a las autoridades educativas municipales, en los asuntos relacionados con la
provision de empleos y atencion de novedades de la planta de cargos docente, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar las acciones necesarias para el control de la planta de personal docente de la

Secretaria de Educacion, de conformidad con la normatividad vigente, las politicas

establecidas y las directrices emitidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

Requisitos de estudio y experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:

NBC Administracion;

NBC Ingenieria Industrial y Afines;
NBC Ingenieria Administrativa y Afines;
NBC Contaduria Publica.

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

ORGANISMO DEPENDENCIA CODIGO  GRADO - AZAS | TIPO CARGO
EMPLEQ
SRS DE  |DIRECCION SERVICIOS  |407 - 05 - AUXIL Carrera
e GENERALES. ADMINISTRATI Administrativa

Propésito
Asistir y complementar las tareas propias de los
misionales y de apoyo requeridas para el [
institucionales.

Funciones especificas

1. Recopilar y preparar la in

con los procedimientos establecidos.

2. as y administrativas requeridas para el desarrollo de los
dencia, de acuerdo con las directrices recibidas.
3 da en la dependencia en las diferentes bases de datos y

, de acuerdo con las directrices recibidas
de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con

indica®®nes recibidas

8. Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su dependencia,
participando en la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas

9. Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y documentos de acuerdo

con las politicas y procedimientos establecidos.

Requisitos de estudio y experiencia
Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier modalidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada
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ORGANISMO DEPENDENCIA COD'E,aF;fE%ADO - PLAZAS | TIPO CARGO
SECRETARIA DE DIRECCION PERMANENCIA |219 - 02 - PROFESIONAL 1 Carrera
EDUCACION. ESCOLAR. UNIVERSITARIO Administrativa

Propésito

Desarrollar las actividades del proceso de gestién de la Cobertura Ed
de estrategias de acceso y permanencia, de acuerdo con los analisi
demanda educativa del Departamento de Antioquia, propendi
ampliacion del servicio educativo.

la implementacion
ge la oferta y

dogbr la sostenibilidad y

Funciones especificas

1. Participar en la planeacién y desarrollo de |
posibilitando la atencién de los requerimie
desarrollo del proceso de matricula y

2. ldentificar las estrategias de estin@l demanda y retencion escolar que

estion de la Cobertura Educativa,
establecimientos educativos, el

el fin de verificar el corre€
establecidos para la gegti

gCursos y el cumplimiento de los procedimientos
Educativa.

y demas indicadores de Cobertura Educativa de los
la subregibn a su cargo, generando las alertas

atacion del servicio educativo, de acuerdo con la normatividad vigente.
la conformaciéon y actualizacion del Banco de Oferentes de las entidades
de servicios educativos, en concordancia con la hormatividad vigente aplicable.

Requisitos de'€studio y experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
NBC Administracion;

NBC Ingenieria Industrial y Afines;

NBC Ingenieria Administrativa y Afines

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

ORGANISM DEPENDENCIA COD'CE;,aFfE%ADO - PLAZAS | TIPO CARGO

SECRETARIADE |DIRECCION PERMANENCIA (222 - 05 - PROFESIONAL
EDUCACION. ESCOLAR. ESPECIALIZADO

Carrera

1 Administrativa
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Propésito

Coordinar la gestion de la Cobertura Educativa y la implementacion de estrategias de acceso, de
acuerdo con los andlisis de capacidad de la oferta y demanda educativa del Departamento de
Antioquia, propendiendo por la sostenibilidad y ampliacién del servicio educativo.

Funciones especificas

1. Coordinar la planeacién y desarrollo de las etapas de gestioR

alumnos en el sistema educativo oficial.
2. Articular el desarrollo de estrategias de acceso y pe€

itaciones, que permitan viabilizar

la contratacion del servicio educativo, de acuere ahormatividad vigente.
5. Gestionar la conformacion o actua BalCo de Oferentes de las entidades
prestadoras de servicios educatlvos contratacion de cobertura educativa en

s establecimientos oficiales.
e Cobertura Educativa, a partir del analisis de la
tricula, la poblacion en edad escolar de cada

los casos de |nsuf|C|enC|a o limi

funciones de

Treinta y seis (36) meses de Experiencia Profesional Relacionada.

ORGANISMO DEPENDENC] [CODIGO - GRADO - PLAZAS | TIPO CARGO
A EMPLEO
SECRETARIA DE DESPACHO DEL 367 - 02 - TECNICO 1 Carrera
HACIENDA. SECRETARIO. ADMINISTRATIVO Administrativa

Propdésito
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Contribuir desde su nivel y area de desempefio en el desarrollo de actividades técnicas misionales
y de apoyo que hacen parte de los procesos y procedimientos orientados al buen manejo de la
hacienda publica del departamento

Funciones especificas

1. Presentar y consolidar informacion y estadisticas que faciliten la formulacién y seguimiento
de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia.

2. Mantener actualizada la informacion en los diferentes medios, Si y bases de datos
dispuestos por el organismo, en cumplimiento de las politicas d igentes.

3. Brindar asistencia técnica en la ejecucién de los programas y pragieg #dependencia,
de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

4. Aplicar nuevas metodologias orientadas a la mejora de
dependencia, basadas en el uso de la ciencia, la tecno

Requisitos de estudio y experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académi
en:

NBC Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afi

NBC Administracion.

eo Bésico del Conocimiento (NBC)

O aprobacion de tres (3) afios de g
Conocimiento (NBC) en:

NBC Ingenieria de Sistemas
NBC Administracion;

supepr en disciplina académica del Nucleo Basico del

 y Afines.

Propésito

Apoyar el desafifollo de |a8k actividades asistenciales requeridas para la oportuna gestion de la
Cobertura in@plementacion de estrategias de acceso y permanencia, contribuyendo a
la sostegiP pliglron del servicio educativo.

Asistir en la el@@i@facién de informes, generacién de reportes y demas actividades asociadas a los sistemas
de informacion de la dependencia.

1. Apoyar el ingreso de informacién en los sistemas de informacion de la dependencia, de conformidad
con los procedimientos correspondientes.

2. Elaborar las bases de datos, planillas de registro y demas documentos que permitan controlar la
gestion oportuna de los tramites y procedimientos de la dependencia.

3. Apoyar el desarrollo de las actividades asistenciales de los procedimientos y tramites de la
dependencia, para el cumplimiento de su finalidad.

4. Archivar los registros generados en el desarrollo de los procedimientos de la dependencia, con el fin
de para garantizar su custodia y facilitar su consulta, de conformidad con los procedimientos
vigentes.

5. Desempefiar funciones operativas y administrativas requeridas para el desarrollo de los programas y
proyectos de la dependencia, de acuerdo con las directrices recibidas.
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6. Almacenar la informacion generada en la dependencia en las diferentes bases de datos y sistemas
de informacion, de acuerdo con las directrices recibidas

7. Asistir en la elaboracion de certificados, informes, cuadros y graficos, de conformidad con las
instrucciones que le sean impartidas.

8. Desarrollar labores asistenciales de apoyo para la ejecucion de los procesos y procedimientos
técnicos y administrativos de la dependencia, con base a los parametros y lineamientos establecidos.

9. Orientar a los usuarios suministrando la informacién solicitada, de conformidad con las politicas y

10.

11.

12.

procedimientos establecidos a nivel institucional.
Atender oportunamente los tramites y servicios que le sean asignados, segun las indicaciones
recibidas
Proporcionar apoyo logistico cuando se programen actividades en su [®hcia, participando en
la organizacion y desarrollo de las mismas, de acuerdo con las instrug j
Ejecutar las labores relacionadas con la organizacion de archivos y d@
politicas y procedimientos establecidos.

Requisitos de estudio y experiencia

Terminacion y aprobacion de: Bachillerato en cualquier mod#lidad

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada.

E. VALORACION DE EMPLEO:

S| ES NECESARIO UTILI
PUNTAJE, GRADO ASIG

ITO DE VALORACION RELACIONE
SOPORTE:

No se

PUNTAJE GRADO ASIGNADO
PROMEDIO

519 02

495 05

aplicainstrumento de valoracién para los cargos creados en la Secretaria de

Educacion, ya que estos se crean exactamente igual a los siguientes:

COD. GRADO
NUC NUC OTRO | EMPLEO | SALARIAL DENOMINACION NIVEL DEPENDENCIA
DIRECCION
PROYECTOS,
ESTUDIOS E
INVESTIGACION
AUXILIAR DEL SECTOR
2000004570 | 0020201476 | 407 05 ADMINISTRATIVO Asistencial | EDUCATIVO.
2000004585 | 0020201449 | 219 02 PROFESIONAL Profesional | DIRECCION
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COD. GRADO
NUC NUC OTRO | EMPLEO | SALARIAL DENOMINACION NIVEL DEPENDENCIA
UNIVERSITARIO TALENTO
HUMANO -
EDUCACION.
DIRECCION
PROFESIONAL PERMANENCIA
2000004589 | 0020201453 | 219 02 UNIVERSITARIO Profesional | ESCOLAR.
DIRECCION
PROFESIONAL PERMANENCIA
2000004582 | 0020201464 | 222 05 ESPECIALIZADO | | ESCOLAR.
DIRECCION
AUXILIAR RMANENCIA
2000004578 | 0020201480 | 407 05 ADMINISTRATIVQgs ESCOLAR.

F. CONCLUSIONES: De acuerdo con el presenig

NOVEDAD

| 1.Crear

| 2. Suprimir

| 4. Modificacién de funciones y perfiles

5. cambio de

sede

TIPO DE CARGO

1.Carrera
administrativa

2. Libre nombramf
remocién/periodo fijo

4 Trabajador Oficial

NOVEDAD DENOMINACION GA - | ORGANISMO - | NUC (se | Tipo PLAZAS
DEL EMPLEO ND A DEPENDENCIA excluye para | de
CODIGO, GRADO DESTINO (PARA | creaciones) cargo
TRASLADOS)
2 AUXILIAR iA  DE 1 1
oeRY UMINISTROS Y
01 - Vé(é'I%SN ) 2000004547
SERVICIOS
GENERALES.
SECRETARIA DE 1 1
EDUCACION.-
DIRECCION
NOMINA Y 2000001358
PRESTACIONES
SOCIALES -
EDUCACION
2 AUXILIAR SECRETARIA DE 1 1
ADMINISTRATIVO EDUCACION.-
407 - 03 DIRECCION 2000001412
TALENTO HUMANO
- EDUCACION.
2 AUXILIAR SECRETARIA DE 1 1
ADMINISTRATIVO | EDUCACION.-
407 - 04 DIRECCION 2000001317
TALENTO HUMANO
- EDUCACION.
2 SECRETARIO 440 | SECRETARIA DE 2000006313 1 1
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NOVEDAD | DENOMINACION ORGANISMO ORGANISMO - NUC (se | Tipo | PLAZAS
DEL EMPLEO, | DEPENDENCIA DEPENDENCIA excluye para | de
CODIGO, GRADO DESTINO (PARA | creaciones) cargo
TRASLADOS)
-04 EDUCACION.-
SUBSECRETARIA
PLANEACION
EDUCATIVA.
2 SECRETARIA DE 1 1
PROFESIONAL EDUCACI,ON.-
UNIVERSITARIO DIRECCION
219-04 PROYECTOS,
ESTUDIOS E
INVESTIGACION
DEL SECTOR
EDUCATIVO.
2 SECRETARIO 440 | SECRETARIA DE 1
-04 EDUCACION.-
DIRECCION
TALENTO HUMANO
- EDUCACION.
2 SECRETARIA DE 1 1
CONDUCTOR 480 | SUMINISTROS 4 Y
-03 SERVICIOS.-
DIRECGION 2000004200
2 PROFESIONAL 1 1
ESPECIALIZADO
222-05
2000004583
2 1 1
| 2000004510
TALENTO HUMANO
- EDUCACION.
SECRETARIA DE 1 1
EDUCACION.-
DIRECCION
GESTION DE LA 2000004581
CALIDAD DEL
SERVICIO
EDUCATIVO.
2 AUXILIAR SECRETARIA DE 1 1
ADMINISTRATIVO EDUCACION.-
407 - 05 DIRECCION
ASUNTOS 2000004569
LEGALES -
EDUCACION.
2 AUXILIAR SECRETARIA DE 1 1
ADMINISTRATIVO N -
407 - 05 [E)[égg:gLOoN. DEL 2000004508
SECRETARIO.
2 TECNICO SECRETARIA DE 2000000757 1 1
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NOVEDAD DENOMINACION ORGANISMO ORGANISMO - | NUC (se | Tipo PLAZAS
DEL EMPLEO, | DEPENDENCIA DEPENDENCIA excluye para | de
CODIGO, GRADO DESTINO (PARA | creaciones) cargo
TRASLADOS)
OPERATIVO 314 - | HACIENDA.-
02 DESPACHO DEL
SECRETARIO.
2 PROFESIONAL SECRETARIA DE 1 1
UNIVERSITARIO EDUCACION.-
219-02 DIRECCION
FINANCIERA -
EDUCACION.
1 SECRETARIA DE 1 1
EDUCACION.-
DIRECCION
AUXILIAR PROYECTOS,
Q(I)DYI\/I_II(\)IISSTRATIVO ESTUDIOS E
INVESTIGACION
DEL SECTOR
EDUCATIVO.
SECRETARIA DE 1 1
PROFESIONAL EDUCACION.-
UNIVERSITARIO DIRECCION
219-02 TALENTO HU
- EDUCACION.
i 1 1
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
407 - 05
\ 1 1
PROFESIONAL Lo PN .-
UNIVERS RECCION
219-0 RMANENCIA
| OLAR.
SECRETARIA DE 1 1
EDUCACION.-
DIRECCION
PERMANENCIA
ESCOLAR.
SECRETARIA DE 1 1
HACIENDA.-
DESPACHO DEL
SECRETARIO.
SECRETARIA DE 1 1
AUXILIAR EDUCACION.-
ADMINISTRATIVO | DIRECCION
407 - 05 PERMANENCIA
ESCOLAR.
G. FINANCIACION
| ¢ REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?: [ () sl ( X) NO
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RUBRO PRESUPUESTAL:

Los costos de los cargos a crear se compensaran por la supresion de aquellos empleos
seleccionados, asi;

Para los cargos a crear en la Secretaria de Educacion

Valor de las supresiones en la Secretaria de Educacién

TOTAL

ASIGACION
MENSUAL CON
COD. GRADO A FACTOR
DENOMINACION EMPLEO |SALARIA \ ‘ PRESTACIONAL
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219 04 6.315.140 10.293.678
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 219 5.056.658 8.242.353
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 0 1]2.464.969 4.017.900
SECRETARIO 3/7.394.908 12.053.700

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1]2.264.811 3.691.642

TOTAL 7123.496.486 |38.299.272

Valor de las creacio ecretaria de Educacion

TOTAL
ASIGACION
SUMA MENSUAL CON
COD. GRADO ASIGNACION | FACTOR

EMPLEO |SALARIAL | PLAZAS | MENSUAL PRESTACIONAL

PROFESIS

ESPECIALI 222 05 1]7.255.290 11.826.123
PROFESIONA

UNIVERSITARIO 219 02 2/10.113.315 16.484.704
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05 215.464.395 8.906.964

TOTAL 5]122.833.001 |37.217.791

Para el cargo a crear en la Secretaria de Hacienda

Valor de la supresién en la Secretaria de Hacienda
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DENOMINACION

COD. GRADO
EMPLEO |SALARIAL

PLAZAS

TOTAL
ASIGACION
SUMA MENSUAL CON
ASIGNACION | FACTOR
MENSUAL PRESTACIONAL

TECNICO OPERATIVO

Valor de la creacién en la Secretaria de Hacienda

314 02

1

DENOMINACION

COD.
EMPLEO

TECNICO ADMINISTRATIVO

367

tros y Servicios

tros y Servicios

DENOMINACIO

3.068.817 5.002.171

TOTAL
ASIGACION
MENSUAL CON
FACTOR
PRESTACIONAL

3.068.817 5.002.171

GRADO
SALARIAL

PLAZAS

TOTAL
ASIGACION
SUMA MENSUAL CON
ASIGNACION | FACTOR
MENSUAL PRESTACIONAL

CONDUCTOR

480 03

1

2.264.811 3.691.642

01

1

Valor de la creacién en la Secretaria de Suministros y Servicios

1.837.212

2.994.655

DENOMINACION

COD. GRADO
EMPLEO |SALARIAL

PLAZAS

TOTAL
ASIGACION
SUMA MENSUAL CON
ASIGNACION | FACTOR
MENSUAL PRESTACIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 05

1

2.732.197 4.453.482
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CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusién o supresion de entidades. Introduccion de cambios tecnoldgicos.

Culminacién o cumplimiento de planes, programas o proyectos
Cambios en la misiéon u objeto social, o en cuando los perfiles de los empleos involucrados para su
las funciones generales de la entidad. ejecucion no se ajusten al desarrollo de nuevos planes,

programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

Supresion, fusion o creacion de
dependencias o modificacion de sus Racionalizacion del gasto publico
funciones.

Mejoramiento o introduccién de procesos,
produccién de bienes o prestacion de
servicios

Mejoramiento de los niveles de B, economiay

celeridad de las entidades.publica

Redistribucién de funciones y cargas de
trabajo

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIEICACI®

Cumplir funciones que no realiza el
personal de planta por no formar parte de
las actividades permanentes de la
administracion.

Desarr0 D proyectos de duracion determinada.

Suplir necesidades de personal por
sobrecarga de trabajo, determinada por
hechos excepcionales.

la solitud y analisis de este estudio técnico
edad no amerité analisis de la mesa.

Anexar el acta de mesa técnica
No se llevé a mesa técnica

Profesional / Técnico de la Direccién de Desarrollo
Organizacional
Elaboro.




