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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cdodigo: 222

Grado: 07

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Uno (1)

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

Il AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Inspeccion y Vigilancia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién y ejecucion del Plan Operativo Anual de inspeccién y vigilancia, del
reglamento territorial y planear las actividades de visitas con fines de control a los
establecimientos educativos oficiales y no oficiales, establecimientos de educacién para el
trabajo y el desarrollo humano de los municipios no certificados.

|V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y controlar los procesos relacionados con la gestibn de inspeccion y
vigilancia de los establecimientos educativos oficiales, privados y de educacion para el
trabajo y desarrollo humano, con el fin del cumplimiento de las metas del sector
educativo.

2. Verificar, coordinar y realizar seguimiento a la ejecucion del reglamento territorial y plan
de accién de inspeccién y vigilancia teniendo en cuenta los lineamientos y la
normatividad del sector educativo.

3. Articular los planes de accion resultado de las auditorias de matricula como insumo

para las visitas de inspeccion y vigilancia con fines de control para verificar el

cumplimiento de los compromisos de la auditoria.

4. Coordinar la organizacion y logistica de las visitas de control a los establecimientos
educativos, verificacion de novedades que permitan asegurar el cumplimiento de los
objetivos trazados por la Secretaria de Educacion Departamental.

5. Definir el plan de visitas mediante criterios de selecciéon de establecimientos de
educacion formal, oficiales y no oficiales y educaciéon para el trabajo y desarrollo
humano, establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

6. Analizar los resultados del informe de visita de los establecimientos educativos con el
fin de determinar el otorgamiento de la licencia de funcionamiento o de las diferentes
novedades, de acuerdo con los requisitos técnicos y legales establecidos por el
Ministerio de Educacion.

7. Verificar el cumplimiento de la revision de los informes con fines de control,
seguimiento, legalizacion de los establecimientos educativos y novedades, de
conformidad con lo establecido en los protocolos.

8. Apoyar el proceso de evaluacion del desempefio de los servidores del area de
inspeccion y vigilancia de la Secretaria, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente y el desarrollo integral de los funcionarios.

9. 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.
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10.

11.

12.

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.

Coordinar y hacer seguimiento a la implementacién de las actividades relacionadas
con la ejecucion de los programas y proyectos vigentes del Ministerio de Educacién
Nacional, en el marco de los retos y/o énfasis de la Politica Publica Educativa
Realizar y participar en la elaboracion, consolidacién y seguimiento del plan de accion
del area de acuerdo con lo planeacién estratégica del sector educativo.

. 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. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Procesos y subprocesos de inspeccién y vigilancia
4. Proceso de planeacién, seguimiento y evaluacibn de proyectos educativos
institucionales
5. Verificacién de procesos de gestion en los establecimientos educativos
6. Interpretacion de indicadores.
/. Normatividad de gestién documental.
8. Herramientas ofiméticas
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 de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del empleo.

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

~
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 06

Caréacter del empleo: Carrera Administrativa

N° de cargos: Dos (1/2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision

Il AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Inspeccion y Vigilancia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que la prestacion del servicio educativo se encuentre conforme los parametros
legales y técnicos de calidad, cobertura, eficiencia y transparencia, haciendo seguimiento
a las condiciones de funcionamiento de las instituciones educativas en sus aspectos
académicos, administrativos y financieros.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en los procesos relacionados con la inspeccion y vigilancia a la gestion de
establecimientos de educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano ETDH.
Ejecutar los procesos relacionados con la legalizacién y la administracion de
novedades de los Establecimientos de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano, de acuerdo con los parametros técnicos y legales.

Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del andlisis realizado al Plan de
Desarrollo Departamental en su componente educativo articulando el plan operativo
anual de inspeccion y vigilancia, proyectando el correspondiente acto administrativo
para su adopcién

Atender peticiones, quejas y reclamos en relacion con la prestacion del servicio de los
establecimientos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano ETDH, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Ejercer la funcién con fines de control en los establecimientos de educacion para el
Trabajo y el Desarrollo Humano ETDH, dentro de la conformacién del equipo de
inspeccidn y vigilancia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Hacer seguimiento a los compromisos o acciones enmarcados en el plan de
mejoramiento resultado de la visita de control del establecimiento de educacién para
el trabajo y el desarrollo humano, de conformidad con los procedimientos y la
periodicidad establecida.

Verificar los requisitos y elaborar el informe de visita de las diferentes novedades de
los establecimientos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, teniendo en
cuenta los pardmetros técnicos y legales del Ministerio de Educacién Nacional
Elaborar el plan de visita con el fin de autorizar la creacién del establecimiento de
educacién para el trabajo y el desarrollo humano, asegurando el cumplimiento de
parametros técnicos y legales.

Verificar el cumplimiento de requisitos para expedir licencia de funcionamiento y/o el
registro de los programas de educacién para el trabajo y desarrollo humano mediante
acto administrativo, conforme los procedimientos y protocolos establecidos por el
Ministerio de Educacion Nacional

~
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10. 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. Manejo de herramientas ofiméaticas
3. Procesos y subprocesos de inspeccion y vigilancia
4. Planeacion, seguimiento y evaluacion de planes operativos
5. Verificacién de procesos de gestion en los establecimientos educativos
6. Interpretacion de indicadores y estadisticas
/. Herramientas ofiméticas
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|
del nulcleo béasico de conocimiento en:
Educacion o Administraciéon Educativa.

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: Dos (2/2)

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

Il AREA FUNCIONAL Secretaria de Educacion- Inspeccion y Vigilancia

1R PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que la prestacion del servicio educativo se encuentre conforme los parametros
legales y técnicos de calidad, cobertura, eficiencia y transparencia, haciendo seguimiento
a las condiciones de funcionamiento de las instituciones educativas en sus aspectos
académicos, administrativos y financieros.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar los procesos relacionados con inspeccion y vigilancia a la gestion de
establecimientos educativos de educacién formal y de educacién para el trabajo y
desarrollo humano EDTH, de conformidad los protocolos del Ministerio de Educacion
y la Secretaria Departamental.

Ejecutar los procesos relacionados con la legalizacién y la administracién de
novedades de los establecimientos educativos de educacién formal con el objeto de
garantizar la prestacion del servicio educativo.

Ejercer la funcién con fines de control en los establecimientos educativos dentro de la
conformacion del equipo de inspeccion y vigilancia, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Elaborar o ajustar el reglamento territorial a partir del andlisis realizado al Plan de
Desarrollo Departamental en su componente educativo articulando el plan operativo
anual de inspeccién y vigilancia, proyectando el correspondiente acto administrativo
para su adopcion.

Diligenciar los protocolos de conformidad con la guia del Ministerio de Educacion
elaborando los informes de visita a los establecimientos educativos, que le permita a
la Secretaria de Educacion verificar el correcto funcionamiento del servicio educativo.
Hacer seguimiento a los compromisos o acciones enmarcados en el plan de
mejoramiento resultado de la visita de control del establecimiento educativo, de
conformidad con los procedimientos y la periodicidad establecida.

Verificar los requisitos y elaborar el informe de visita de las diferentes novedades de
los establecimientos educativos, teniendo en cuenta los parametros técnicos y legales
del Ministerio de Educacion Nacional.

Elaborar el plan de visita con el fin de autorizar la creacion del establecimiento
educativo de educacion formal oficiales y privados, asegurando el cumplimiento de
parametros técnicos y legales.

Proyectar los actos administrativos correspondientes para el otorgamiento de la
licencia de funcionamiento y de las diferentes novedades, de acuerdo con los
parametros y lineamientos de la Secretaria de Educacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

Atender los requerimientos de los establecimientos educativos tendientes a la creacion
de usuario y contrasefia en los sistemas de informacién de ETDH, de conformidad con
los parametros del Ministerio de Educacion Nacional.

Realizar seguimiento a la informacion que ingresan los establecimientos educativos
privados, para identificar los regimenes y expedir las correspondientes resoluciones de
costos educativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos del Ministerio de
Educacion Nacional.

Atender peticiones, quejas y reclamos en relacion con la prestacion del servicio de los
establecimientos educativos oficiales y privados de educacion formal de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector educativo
2. Manejo de herramientas ofiméaticas
3. Procesos y subprocesos de inspeccion y vigilancia
4. Planeacion, seguimiento y evaluaciéon de planes operativos
5. Verificacién de procesos de gestion en los establecimientos educativos
6. Interpretacion de indicadores y estadisticas
7. Herramientas ofiméticas
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 académicalVeinticuatro (24) meses de experiencia
del
Educacion o Administracion Educativa.

nucleo basico de conocimiento en:profesional relacionada.
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