-

DECRETO NUMERO de 20 Pagina No. 1

Decreto por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal de la Gobernacién del Putumayo

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222

Grado: 07

Caréacter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

1. AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Gestién Administrativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar los planes, programas y proyectos requeridos para la gestion de los
procesos del administrativos de la Secretaria de Educacion Departamental con el objeto
de alcanzar las metas establecidas en concordancia con las directrices dictadas por la
Gobernacion, Ministerio de Educacion Nacional y la normatividad vigente aplicable

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Consolidar y realizar seguimiento a la ejecucion de los programas y planes de accién
del &rea administrativa de conformidad con los objetivos y en coordinacién con el area
de planeacion de la Secretaria de Educacion, que permita verificar y ordenar las
acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia.

Aprobar y verificar el cumplimiento del plan de asistencia técnica de los procesos a
cargo en su area de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Analizar la informacién consolidada de los reportes de atencion al ciudadano,
verificando y coordinando la presentacion a todas las areas de la Secretaria de
Educacion del informe mensual de atencién al ciudadano para generar los correctivos
necesarios cuando se requiera, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Revisar el resultado de las encuestas de satisfaccion del cliente y con el lider del area
proponer las estrategias de mejoramiento con el fin de prestar un mejor servicio por la
Secretaria de Educacion Departamental.

Orientar y coordinar con el lider de talento humano las politicas y programas de
administracién de personal, bienestar social, seleccién, registro y control, capacitacion,
incentivos, prestaciones sociales y en general el desarrollo del talento humano de la
Secretaria de Educacién Departamental, con el fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

Coordinar con juridica y talento humano el procedimiento de abandono de cargo, de
docentes, directivos y docentes y administrativos de la SED, de conformidad con la
normatividad y los procedimientos establecidos en la entidad.

Coordinar la elaboracion y presentar para revision y aprobacion del comité directivo de
la Secretaria de Educacion el plan anual de adquisiciones, garantizando su correcta y
oportuna presentacion.

Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion de bienes muebles e inmuebles necesarios
para el normal funcionamiento de la Secretaria de Educacién, verificando el
cumplimiento de las normas vigentes en la materia.

Coordinar la ejecucion de las acciones de gestion de tecnologia informatica y soporte
técnico en la Secretaria de Educacion para su el funcionamiento adecuado y prestacion
del servicio con calidad y oportunidad.
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10.

11.

12.

13.

Orientar y garantizar el cumplimiento de las politicas institucionales y los protocolos
establecidos de gestiébn documental en la Secretaria de Educacion Departamental de
acuerdo con la y normatividad vigente.

Coordinar el proceso de apoyo Juridico de la Secretaria de Educacién Departamental.
que sirva de soporte para la toma de decisiones en los procesos que se requieren a
nivel interno de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

. Las demds que se le asighen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNoohrwhE

Plan de Desarrollo Departamental

Gerencia o administracién publica.

Normatividad relacionada con régimen especial del sector Educativo.
Carrera administrativa y empleo Puablico.

Gestion de recursos humanos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Herramientas ofiméaticas

Principios de la gestion documental.

Politica publica de atencion al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

YVVVYVYVY

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

YV VVY

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académicafTreinta y seis (36) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en:profesional relacionada.

Economia, Administracion y Contaduria
Publica, Derecho y afines.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 06

Caréacter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Tres (1/3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

. AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Administrativa
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el macroproceso de atencion al ciudadano y administrar el Sistema de Atencion al

Ciudadano implementado por el Ministerio de Educacién nacional, con el fin de cumplir con

los objetivos establecidos para la Secretaria de Educaciéon Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y administrar las actividades requeridas para la administracién eficaz del
macroproceso de Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Educacién Departamental,
acorde a los procesos y procedimientos registrados en el Sistema Gestion de Calidad.

2. Capacitar y brindar asistencia técnica a los usuarios internos y externos en el uso del
Sistema de Atencién al Ciudadano (SAC), segun los lineamientos técnicos del
Ministerio de Educacion Nacional.

3. Brindar induccién y reinduccién en el manejo de la herramienta de Atencién al
Ciudadano (SAC) al personal de la Secretaria de Educacion Departamental.

4. Realizar y consolidar mensualmente el informe del Sistema de Atencion al Ciudadano
para divulgar a los coordinadores del area de la Secretaria y enviar al Ministerio de
Educacion Nacional.

5. Efectuar seguimiento permanente a las areas de la secretaria para verificar la
oportunidad de las respuestas a los requerimientos e informar a los Coordinadores de
area y Secretario de Educacion.

6. Elaborar el informe mensual y trimestral de Quejas y Reclamos con la finalidad de
hacer seguimiento a la atencion acorde a las expectativas del ciudadano y reportar a
coordinadores de area y secretario de educacion.

7. Disefiar, aplicar y medir la encuesta de satisfaccién del ciudadano con relacion al
servicio prestado por la secretaria, elaborar el informe correspondiente, divulgar a
coordinadores de area y secretario de educacién para que se gestionen las acciones
de mejora.

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

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

10. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental

~
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2. Normatividad del sector educacion.
3. Protocolos de atencion al cliente
4. Conocimiento de politica publica de atencion al ciudadano
5. Interpretacion de indicadores
6. Analisis estadistico.
/. Herramientas ofiméaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» COrientacion a resultados » Aporte técnico profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano |» Comunicacion efectiva
> Compromiso con la organizacion > Gestion de procedimientos
> Aprendizaje continuo > Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMA

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
en: Administracion Publica, Administracion
de Empresas, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Administrativa,  ingenieria
industrial, administrador financiero.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 06

Caréacter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Tres (2/3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

1. AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Administrativa

1R PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades tendientes al reconocimiento de las prestaciones sociales y
econdémicas del personal directivo docente, docente y personal administrativo
nacionalizado de la educacion del Putumayo; y las novedades de los pensionados por
convenio interadministrativo con el Fondo Territorial de Pensiones de la Gobernacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con la oficina de Desarrollo de Personal, la atenciéon a las quejas que
presenten los docentes por deficiencias e irregularidades en la prestacion de los
servicios médico-asistenciales, y llevarlo ante el Comité Regional.

Gestionar ante la Sociedad Fiduciaria administradora de los recursos del Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio las quejas presentadas por los
usuarios en relacién con el tramite de reconocimiento de las prestaciones sociales del
magisterio realizando el seguimiento de estas, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Proyectar los actos administrativos de aclaratorias, derogatorias y recursos de las
diferentes prestaciones sociales, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia,
para aprobacién del competente.

Analizar el proyecto de liquidacién de reconocimiento de pensién, elaborando si a ello
hubiere lugar, las solicitudes de cuotas partes pensionales para ser enviado a las
entidades correspondientes en los términos de ley.

Gestionar y realizar seguimiento del tramite de recobros de las novedades de los
docentes en los casos de incapacidad laboral, ante la Sociedad Fiduciaria encargada
del manejo de los recursos del fondo para el correspondiente reembolso a la Secretaria
de Educacién Departamental, conforme los procedimientos.

Revisar los actos administrativos proyectados en el proceso para reconocimiento de
las prestaciones econdmicas de los directivos docentes, docentes y personal
administrativo nacionalizado, segun normatividad vigente en la materia.

Realizar y gestionar el tramite de las diferentes novedades a que tienen derecho los
pensionados de la educacion del convenio interadministrativo con el Fondo Territorial
de Pensiones de la Gobernacion, conforme los lineamientos y procedimientos.
Apoyar la sustanciacion de las solicitudes de las prestaciones sociales-cesantias
parciales, definitivas, pensiones y sustituciones pensionales del personal y directivo
docentes del sector educacion del Departamento.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de prestaciones sociales del personal
administrativo nacionalizado de la educacion del Putumayo, de acuerdo con lo
reglamentado.

~
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10.

11.

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

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

. Las demds que se le asighen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sector Educativo.
2. Normatividad relacionada con las prestaciones sociales del sector educativo.
3. Interpretacion de indicadores
4. Herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados > Aporte técnico profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano > Comunicacion efectiva
> Compromiso con la organizacion > Gestion de procedimientos
> Aprendizaje continuo » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Veinticuatro (24) meses de experiencia
en:
empresas Administracion Publica,
Administracion Financiera. Contaduria
Publica y Derecho.

Economia;  Administracion  de |[profesional relacionada.

~
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 06

Caréacter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Tres (3/3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision

1. AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Administrativa

1R PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los componentes de la plataforma tecnolégica informatica,
garantizando su buen desempefo, adecuada utilizacion y apoyo técnico en la
administracion de los sistemas de informaciébn de la Secretaria de Educacion
Departamental SED.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Planear, organizar y controlar las actividades relacionadas con la administracion de
hardware, software y comunicaciones informéaticas para brindar el correcto, oportuno y
permanente funcionamiento de la plataforma tecnologica a los procesos de la
Secretaria de Educacion Departamental SED.

Realizar la administracion de los sistemas de informacion e inventario activo de la
plataforma tecnoldgica que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la Secretaria y el Ministerio de Educacion Nacional.

Capacitar al personal de la SED en el manejo de los diferentes modulos de los
aplicativos que administre.

Aplicar y garantizar la aplicacion de las politicas de seguridad, integridad y acceso a la
informacion sistematizada de la Secretaria de Educacién conforme los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Programar las actividades de administracién de copias de seguridad, copia de respaldo
y restauraciéon que permitan garantizar la continuidad de los servicios en caso de pérdidal
total o parcial de la informacion, verificando y realizando el seguimiento al control de
acceso a los recursos tecnoldgicos, por parte de los usuarios y funcionarios de la
Secretaria.

Identificar los requerimientos técnicos para adquisicion, reposicion o bajas de equipos
y establecer mecanismos de control para su debido funcionamiento.

Verificar y analizar el inventario de software y licenciamiento para garantizar la
aplicacion de la politica de utilizacion de software legal en la Secretaria de Educacion,
analizando la pertinencia de este, generando los planes de accién que ayuden en la
implementacion de la politica.

Planear, coordinar y controlar el desarrollo o actualizacion de software, ya sea que éste
sea desarrollado por servicios informaticos de la Secretaria o una entidad externa, con
el fin de atender los requerimientos de los procesos misionales y de apoyo de la
Secretaria de Educacion.

Apoyar la definicién, actualizacién, implementacion y seguimiento al Plan Estratégico
de Tecnologia Informética (PETI) del Departamento en lo referente a la Secretaria de

Educacion.

~
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar la solucién a los requerimientos de soporte técnico de segundo nivel
(asesoria telefénica especializada, o visita de campo) y coordinar el soporte ofrecido
por proveedores para asegurar el correcto funcionamiento de la plataforma tecnolégica
e informatica de la Secretaria.

Coordinar las actividades del mantenimiento preventivo y establecer las condiciones
iniciales (alcances, procedimientos, formatos) para garantizar el correcto
funcionamiento de los componentes de la infraestructura tecnoldgica en la Secretaria
de Educacién conforme los procedimientos establecidos.

Identificar y coordinar las actividades de actualizacion y disefio de la pagina Web de la
Secretaria de Educacion, con base en los requerimientos realizados por las areas de
la Secretaria.

Apoyar la definicion y actualizacion del plan de contingencias del departamento en lo
referente a la Secretaria de Educacién, con el fin de garantizar la continuidad y
sostenimiento en la prestacion de los servicios.

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

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

. Las demés que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sector educacién y protocolos
2. Manejo de bases de datos.
3. Redes informéticas.
4. Hardware y Software.
5. Normatividad sobre acceso y protecciéon de la informacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» COrientacion a resultados » Aporte técnico profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano |» Comunicacion efectiva
> Compromiso con la organizacion > Gestion de procedimientos
> Aprendizaje continuo > Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo bésico del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines.

~




