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GOBERNACIÓN DEL MAGDALENA

DECRETO No.______________ DE 2019

Por el cual se ajusta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de cargos administrativos de las Instituciones Educativas.

LA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA, en ejercicio de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las que le confiere la Ley 715 de 2001, la Ley 909 de 2004 y en cumplimiento del Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Nacional 1083 de 2015 y 

CONSIDERANDO:

Que la Constitución Política de Colombia, en su artículo 122 establece "No habrá empleo público que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de carácter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos del presupuesto correspondiente".

Que el Decreto Ley 785 de 2005 señala las funciones y los requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004 y dispone que la adopción del manual específico de funciones, requisitos y competencias laborales se efectuará mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujeción a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que los artículos 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las competencias laborales, funciones y requisitos específicos para el ejercicio de los empleos de las entidades reguladas por el citado Decreto, serán fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujeción a los parámetros que establezca el Gobierno Nacional para ese orden en particular.

Que la disposición normativa antes citada, establece que en los manuales específicos de funciones y de competencias laborales, se determinarán las disciplinas académicas que se exigirán para el desempeño de los diferentes empleos públicos, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el área de desempeño.

Que el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015 "Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005", establece que para la determinación de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales específicos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupación de éstas conforme a la clasificación determinada en los núcleos básicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Información de la Educación Superior — SNIES.

Que en lo que respecta a la determinación de la experiencia en los distintos empleos de la planta de cargos, se deberá atender lo establecido en el artículo 11 del Decreto-Ley 785 de 2005, teniendo en cuenta que se trata del marco legal particular aplicable las entidades territoriales para ese propósito.

Que el Departamento del Magdalena, atendiendo las directrices contenidas en la circular No. 20161000000057 de 22 de septiembre de 2016, expedida por la Comisión Nacional de Servicio Civil, reportó las vacancias definitivas pertenecientes a la planta de cargos de administrativos del Nivel Central de la Secretaría de Educación, para efectos de concurso de méritos.

En circular conjunta No. 004 de 27 de abril de 2011 expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública y la Comisión Nacional de Servicio Civil se "recomienda que previamente a iniciar un proceso de selección, revisar y ajustar el Manual ir de Específico de Funciones y Competencias Laborales cuando a ello haya lugar...".

Que atendiendo la recomendación prevista en la circular citada en el considerando anterior, y teniendo en cuenta que el actual manual de funciones y competencias laborales, establecido mediante Decreto 364 del 08 de octubre de 2014, refleja que algunos empleos de la planta administrativa de las Instituciones requiere ser ajustado atendiendo la normatividad vigente.

Que en el mismo sendero,  dado la naturaleza especial de la prestación de servicio educativo, que trae consigo la ejecución de normas, funciones y conocimientos específicos para el funcionamiento de la las Instituciones Educativas del Departamento,  que además requiere la aprehensión de conocimientos , aptitudes, habilidades o destrezas necesarios para el ejercicio eficiente en cada uno de los empleos que conforman la planta administrativa, se hace necesario exigir un mayor rango de experiencia laboral y profesional, que permita asegurar la vinculación de funcionarios idóneos, con el propósito que los procedimientos administrativos logren su finalidad, como también, se adelanten con diligencia.

De conformidad con la circular conjunta No. 074 de 21 de octubre de 2009 suscrita por la Procuraduría General de la Nación y la Comisión Nacional de Servicio Civil una vez convocado el respectivo concurso de méritos la administración municipal debe abstenerse de modificar dicho manual para los cargos sujetos a concurso hasta tanto el funcionario de la lista de elegibles supere el periodo de prueba, no existan más aspirantes en la lista de elegibles o la misma ha perdido su vigencia, por lo que se deben efectuar algunos ajustes al mismo antes de la publicación de la convocatoria.

Que dando cumplimiento al numeral 8, del artículo 8 de la Ley 1437 de 2011, la Administración Departamental publicó en la página web de la Secretaria de Educación durante los días _______ de ________ de 2019, el proyecto de Decreto "Por el cual se ajusta el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de cargos administrativos de las Instituciones Educativas del Departamento del Magdalena", tal como consta en certificación expedida por ___________de fecha _____________ 2019.

De igual manera según lo dispuesto en el Parágrafo 3º Artículo 2.2.2.6.1 del Decreto No. 1083 de 2015, el proyecto fue socializado el día _____de _______ de 2019, con las organizaciones sindicales de empleados públicos.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTÍCULO PRIMERO: AJUSTAR el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los distintos empleos que conforman la Planta administrativos de las Instituciones Educativas del Departamento de Magdalena, con cargo a los recursos del Sistema General de Participaciones, establecida mediante Decreto No. 364 del 08 de octubre de 2014, cuyas funciones deberán ser cumplidas por los servidores públicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos les señalan, de conformidad con la parte motiva del presente decreto así:

	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	PROFESIONAL

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	4

	NÚMERO DE CARGOS 
	4

	DEPENDENCIA
	INSTITUCIÓN EDUCATIVA

	UBICACIÓN
	DONDE SE UBIQUE EL CARGO

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	NINGUNO

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Desempeñar actividades profesionales o tareas propias de la gestión apoyando planes, programas y proyectos desarrollados en la Secretaria de Educación o Instituciones Educativas, teniendo en cuenta la normatividad vigente y la política de la entidad.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área interna de su competencia, proponiendo procedimientos y sistemas de las diferentes dependencias, con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles y a la simplificación de trámites dentro de los sistemas informáticos. 

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área.

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el área de desempeño, aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, según normatividad, términos y procedimientos establecidos.

6. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimientos a los documentos y procedimientos para garantizar efectividad a la gestión de los planes, programas y proyectos asignados en la Secretaria de Educación o instituciones educativas.
7.  Medir el impacto de los procesos socializados en las Instituciones Educativas a través de cada uno de los medios, utilizando los instrumentos definidos y entregar los resultados a la Secretaria de Educación para que se definan las acciones necesarias para lograr la información generada llegue a todo público objetivo.
8. Realizar estudios y análisis con el fin de desarrollar, perfeccionar y controlar los procedimientos establecidos en la dependencia asignada.
9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área.

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

Título Profesional en Comunicación Social Organizacional, periodismo y afines

Título Profesional en Sociología, Trabajo Social y Afines

Título Profesional en Sicología, Fonoaudiología
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

	EXPERIENCIA
	Treinta y seis meses (36) meses de experiencia profesional relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	Constitución política, Normatividad del Sector Educativo
Conocimientos en sistemas de información en el sector publico

Manejo de ofimática, Internet y bases de datos
Normas orgánicas sobre el funcionamiento, estructura y misión de la entidad.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organización
	Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboración

Creatividad e innovación




	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Profesional Universitario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	PROFESIONAL

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	1

	DEPENDENCIA
	INSTITUCIÓN EDUCATIVA

	UBICACIÓN
	DONDE SE UBIQUE EL CARGO

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	QUIEN EJERZA LA SUPERVISIÓN DIRECTA 

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	NINGUNO

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCION EDUCATIVA 

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Apoyar las actividades y procesos relacionados con los asuntos desarrollados en la dependencia

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestación de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, así como la ejecución y utilización óptima de los recursos disponibles.

2. Participar en la formulación, seguimiento, ejecución, evaluación y control de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las normas y metodología vigente
3. Rendir conceptos, resolver consultas y requerimientos, con oportunidad y calidad, relacionados con el área de desempeño conforme a lineamientos legales vigentes y políticas de la entidad.

4. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atención a visitas de auditoría o revisión, solicitudes de presentación de informes eventuales o de informes periódicos.

5. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
6. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la dependencia asignada, de acuerdo con las normas preestablecidas

7. Analizar, revisar, controlar, ajustar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas y procedimientos para garantizar su efectividad

8. Tramitar consultas, peticiones o requerimientos relacionados con el área de desempeño, aportando elementos de juicio para la toma de decisiones, según normatividad, términos y procedimientos establecidos
9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área.

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título Profesional en Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines.

Título Profesional en Comunicación Social Organizacional, periodismo y afines

Título Profesional en Sociología, Trabajo Social y Afines

Título Profesional en Sicología, Fonoaudiología
Matricula o Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.



	EXPERIENCIA
	Treinta y seis meses (36) meses de experiencia profesional relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	Metodología de investigación y estadísticas.

Constitución política, Normatividad del Sector Educativo

Manejo de ofimática, Internet y bases de datos

Normas sobre el funcionamiento, estructura y misión de la entidad.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL JERÁRQUICO

	Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organización
	Experiencia Técnica

Trabajo en equipo 

Creatividad e innovación



	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Técnico Operativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Técnico

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	 OCHO (8) 

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Brindar apoyo técnico en los procesos de sistematización de información, alimentar bases de datos, archivos periféricos y atención al público en la dependencia donde se encuentre asignado.



	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Brindar apoyo en el desarrollo de las actividades asociadas con la gestión del área, así como adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

2. Apoyar en el desarrollo de las actividades asociadas con la administración de documentos. 

3. Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área de desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

4. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos propios de la entidad.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

6. Hacer seguimiento a la evolución y desarrollo tecnológico de software y hardware para formular recomendaciones al área
7. Administrar y mantener los sistemas de información estructural, las bases de datos corporativas y las aplicaciones funcionales de la Institución Educativa.

8. Efectuar seguimiento y verificación al cumplimiento de las medidas recomendadas y solicitar de todas las dependencias, informes, datos y documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

9. Servir de apoyo técnico al jefe inmediato, en el acompañamiento a los diferentes funcionarios para el desarrollo de sus gestiones, a fin que se obtengan los resultados esperados.  

10. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título de Formación Técnica Profesional o Tecnológica; terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en formación profesional
Título de bachiller en cualquier modalidad. 

Curso específico no inferior a 60 horas relacionado con las funciones del cargo

	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del sector educativo.

· Conocimientos en ofimática, Internet y estadística.

· Conocimientos en archivística y gestión documental.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL ASISTENCIAL

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Experiencia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovación.

Competencia.

Confiabilidad técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.


	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Técnico Operativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Técnico

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	03

	NÚMERO DE CARGOS 
	CUATRO (4) 

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la Jefatura de la dependencia



	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS



	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar las áreas de formación agrícola y pecuaria en la institución asignada y proyectar a la comunidad educativa y aledaña a la misma los conocimientos para el mejoramiento del entorno educativo

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Dirigir con los conocimientos agropecuarios a la comunidad estudiantil de la institución con sujeción al proyecto educativo institucional.

2. Fomentar entre los educandos y la comunidad en general la conservación y manejo adecuado de los sistemas agropecuarios de la institución

3. Participar y apoyar los diferentes proyectos agropecuarios que se lleven a cabo en la institución.

4. Apoyar los proyectos que se realizan en los predios de la institución y en las fincas aledañas a estas que contribuyen a su mejoramiento.

5. Elaborar la programación de proyectos de común acuerdo con el consejo directivo de la institución y llevar los registros de producción de los proyectos agrícolas y avícolas.

6. Programar con la comunidad el plan de acción a realizar durante el año, a visitar las sedes adscritas y adelantar la exploración vocacional de la modalidad de la institución educativa. 

7. Fomentar los viveros de la finca institución educativa y hacerlo extensivo a la comunidad en el embellecimiento de su entorno.

8. Cumplir con la recolección, procesamiento y entrega en las fechas programadas a la comercialización al cultivo vigilar que los riesgos e insumos sean aplicados correctamente y en las fechas establecidas, para la producción sea óptima.

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área, así como las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

10. Desempeñar las demás funciones que asigne el jefe inmediato de acuerdo con el nivel y la naturaleza del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Título de Formación Técnica Profesional o Tecnológica; terminación y aprobación del pensum académico de educación superior en formación profesional
Título de bachiller en cualquier modalidad. 

Curso específico no inferior a 60 horas relacionado con las funciones del cargo



	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del sector educativo.

· Conocimientos en ofimática, Internet y estadística.

· Conocimientos en archivística y gestión documental.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL ASISTENCIAL

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Experiencia técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovación.

Competencia.

Confiabilidad técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.


	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Secretario Ejecutivo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	425

	GRADO
	10

	NÚMERO DE CARGOS 
	 74

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la Jefatura de la dependencia 

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno 

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

	Realizar y apoyar los procesos administrativos de la dependencia donde está asignado; manejo de la correspondencia; manejo de la agenda del jefe inmediato y/o dependencia, atención y orientación al público.

	DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Apoyar administrativa y operativamente los diferentes procesos que se tengan establecidos en el área donde está asignado. 

2. Atención y orientación al público en general en asuntos que sean competencia del área, así como comunicar las inquietudes que llevan los usuarios del servicio al jefe inmediato. Dentro de estas inquietudes o solicitudes de los ciudadanos, se encuentra el apoyo al trámite de respuesta de cualquier tipo de requerimiento dentro de su área.

3. Asistir al área en el manejo y control del archivo documental y la administración de correspondencia. 

4. Redactar, proyectar, digitar oportunamente la correspondencia (documentos) a generarse desde la dependencia. Toca dictado, alimentar bases de datos del área y transcribir información, de acuerdo a lo solicitado por su superior inmediato.

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

6. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento de la dependencia.

7. Recibir llamadas telefónicas, operar los medios técnicos disponibles y entregar los mensajes respectivos.

8. Aplicar los métodos, tecnologías y procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las tareas propias del cargo. 

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área.

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Diploma de Bachiller en cualquier modalidad 

 

	EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia relacionada.


	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES
	· Administración Pública.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Ofimática e Internet.

· Manejo de correspondencia y administración de archivo.



	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS


	COMUNES
	NIVEL ASISTENCIAL


	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Manejo de la información

Relaciones interpersonales.

Colaboración.


	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Auxiliar Administrativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	407

	GRADO
	11

	NÚMERO DE CARGOS 
	8

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar los procesos de la dependencia, organizar y digitar información para la rendición de informes, asesorar y supervisar los procedimientos inherentes a las novedades con relación a las actividades administrativas y financieras de la institución educativa.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Apoyar al superior inmediato cuando se requiera en los procesos de matrículas, control de recaudos y seguimiento e informes de los fondos de servicios educativos

2. Desempeñar funciones de oficinas y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

3. Sistematizar registros presupuestal en cada uno de los rubros y códigos según el detalle del decreto de liquidación del presupuesto por concepto de ingresos y gastos de los fondos de servicios educativos.

4. Atender reclamos del personal adscrito e informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalías relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

5. Proyectar las novedades del personal docente y administrativo de la institución educativa para efectos de reconocimientos y ´pagos.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño.

8. Colaborar en la consecución de información y suministro de los documentos que le sean requeridos.

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área.
10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Diploma de Bachiller en cualquier modalidad 

	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia relacionada.



	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Normatividad del Sector publico

· Metodologías del Departamento Administrativo de la

· Función Pública.

· Reglamento y normas internas de trabajo.

· Normatividad Sector Educativo

· Ofimática e Internet

· Manejo de correspondencia y administración de archivo gestión documental



	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL ASISTENCIAL

	Aprendizaje continuo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Manejo de información.

Relaciones interpersonales.

Colaboración.


	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Auxiliar Administrativo 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	407

	GRADO
	10

	NÚMERO DE CARGOS 
	33

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la Jefatura de la Dependencia



	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno



	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS



	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar los procesos administrativos de la institución educativa, recepción, organización, reparto de documentos, mensajería interna y externa, fotocopiado y archivo, según las labores asignadas

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Realizar las labores auxiliares de apoyo a los procesos administrativos, atención al público, recepción, radicación y archivo de documentos y los demás que le sean asignados y se ejecuten en la institución educativa.

2. Digitar la información requerida por la dependencia, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

3. Atender y orientar a las personas que se presentan a la institución educativa por asuntos de sus competencias cuando se le asigne, de acuerdo a las directrices del superior inmediato.

4. Recibir, radicar, tramitar y distribuir la correspondencia en las diferentes dependencias de administración. Responder por el diligenciamiento o distribución oportuna de toda la correspondencia asignada, dejando las respectivas anotaciones o registros de control de recibo y entrega respectivo.

5. Colaborar en la consecución de la información y suministro de los documentos que le sean requeridos y responder por los oficios y documentos que le sean confiados y velar por la seguridad y custodia de la documentación generada en la institución educativa y por el buen uso de los documentos, elementos y equipos asignados a su cargo para el desempeño de sus funciones.

6. Realizar actividades de apoyo para la buena marcha y desarrollo de los procesos y funciones del área. 

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

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

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área.
10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Diploma de Bachiller en cualquier modalidad ó terminación 

	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia laboral.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Administración Pública.

· Normatividad del Sector Educativo.

· Ofimática e Internet.

· Manejo de correspondencia y administración de archivo

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL ASISTENCIAL

	Aprendizaje continúo.

Orientación a resultados.

Orientación al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organización.

Adaptación al cambio.
	Manejo de información.

Relaciones interpersonales.

Colaboración.


	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Operario 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	487

	GRADO
	5

	NÚMERO DE CARGOS 
	3

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la Jefatura de la Dependencia

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Apoyar los procesos de la dependencia, realizar labores de observación, aseo y mantenimiento a las redes eléctricas y sanitarias, para dar seguridad a las instalaciones de la institución educativa, cambiar luminarias y realizar mantenimiento y reparaciones menores de las redes de fluido hidráulico y eléctrico

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Ejecutar labores de limpieza, desinfección y mantenimiento a las instalaciones eléctricas e hidráulicas de la institución educativa con el fin de facilitar la buena prestación de los servicios.

2. Propender por el buen funcionamiento y realizar las reparaciones menores de las baterías sanitarias, puertas, ventanas, instalaciones eléctricas, hidráulicas de la institución educativa, aplicando las normas y procedimientos establecidos.

3. Prestar apoyo logístico en las distintas actividades adelantadas por las distintas dependencias de la institución educativa, en materia de manejo de equipos de sonido, audio y video en los eventos y reuniones realizados por el departamento.

4. Efectuar conteos, verificaciones, mediciones y demás actividades para la realización del inventario físico de los equipos y elementos a su cargo.

5. Revisar constantemente las instalaciones asignadas, y dar oportuno aviso al superior inmediato de los daños o anomalías presentadas durante el desempeño de sus labores a fin de procurar la debida reparación y mantenimiento de los mismos.

6. Recolectar los desechos provenientes de las instalaciones y ubicarlos en los sitios determinados para su posterior recolección.

7. Responder por los materiales, recursos físicos y elementos de trabajo que le sean delegados a su responsabilidad y hacer el pedido de los elementos faltantes para el buen desempeño de su labor.

8. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área.
9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Básica Primaria o Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	Conocimientos primarios de redes hidráulicas y de energía.

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL ASISTENCIAL 

	Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organización
	Manejo de la información

Adaptación al cambio

Disciplina

Relaciones Interpersonales

Colaboración


	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Auxiliar de Servicios Generales 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	470

	GRADO
	5

	NÚMERO DE CARGOS 
	101

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la Jefatura de la Dependencia

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

	Mantener organizada y aseada las instalaciones de la institución educativa, atender y brindar el servicio de cafetería a los visitantes y realizar labores de mensajería interna en las áreas asignadas.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Limpiar y mantener en impecable orden y aseo, las oficinas, baños corredores y demás áreas que le sean asignadas por el superior inmediato. velar por el buen estado de los recursos físicos de las oficinas que se le asignen.

2. Atender y brindar el servicio de cafetería al superior inmediato, público, funcionarios y visitantes, según órdenes recibidas y en los actos que se realicen en la dependencia y áreas asignadas.

3. Responder por el uso racional de los materiales y elementos que les sean asignados para el cumplimiento de sus funciones y velar por el buen estado y aseo de los utensilios de la cafetería.

4. Velar por el buen estado de limpieza de los espacios de terreno, patios o jardines que formen parte de la planta física, regar los jardines y plantas y velar por su buen mantenimiento.

5. Efectuar labores operativas de apoyo para facilitar el desarrollo de las actividades en la dependencia asignada. 

6. Colaborar en las reparaciones menores y labores de mensajería y complementarias que no exigen mayor calificación.

7. Apoyar labores de fotocopiado del material documental autorizado cuando se le requiera, de acuerdo a las directrices recibidas.

8. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área.
9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Básica Primaria o Diploma de Bachiller en cualquier modalidad



	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	 Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Atención al cliente

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL ASISTENCIAL 

	Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organización
	Manejo de la información

Adaptación al cambio

Disciplina

Relaciones Interpersonales

Colaboración




	IDENTIFICACIÓN

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
	Celador 

	NIVEL JERÁRQUICO
	Asistencial

	UBICACIÓN
	Donde se ubique el cargo

	CÓDIGO
	477

	GRADO
	5

	NÚMERO DE CARGOS 
	78

	DEPENDENCIA
	Donde sea asignado

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO 
	Quien ejerza la Jefatura de la Dependencia

	CARGOS QUE LE REPORTAN 
	Ninguno

	ÁREA FUNCIONAL
	INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO



	Vigilar y controlar el acceso y tránsito dentro de las instalaciones de la secretaría de desarrollo de la educación para la prevención de accidente y el manejo y conservación de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la institución.

	FUNCIONES GENERALES DEL CARGO 

	1. Vigilar y responder por la seguridad del inmueble, equipos, enseres y demás elementos de propiedad de la entidad.

2. Controlar el acceso y el tránsito de personas dentro de la edificación y aplicar las medidas de seguridad respectivas.

3. Operar y responder por el buen uso de equipos, herramientas y elementos de trabajo que sean asignados e informar oportunamente sobre las anomalías presentadas.

4. Responder por el uso racional de los materiales y elementos que les sean asignados para el cumplimiento de sus funciones y velar por el buen estado y aseo de los utensilios de la cafetería.

5. Participar en las labores de empaque, cargue y descargue de paquetes y sobres que se le ordene.

6. Colaborar en la prevención y demás medidas que se tomen en relación con accidentes e incendios.

7. Verificar que las puertas y ventanas estén debidamente aseguradas, así como el buen uso de los servicios de las instalaciones.

8. Controlar la entrada y salida de paquetes, muebles, enseres y equipos de la edificación.

9. Desarrollar las actividades establecidas en el Macroproceso para este cargo en la respectiva área.
10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	PERFIL DEL CARGO 

	NÚCLEO BÁSICO DEL CONOCIMIENTO
	Básica Primaria o Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

	TIEMPO DE EXPERIENCIA
	Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.

	CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 
	· Conocimientos de vigilancia y seguridad

· Atención al cliente

	COMPETENCIAS DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS

	COMUNES
	NIVEL ASISTENCIAL 

	Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organización
	Manejo de la información

Adaptación al cambio

Disciplina

Relaciones Interpersonales

Colaboración


ARTÍCULO SEGUNDO: El profesional universitario líder de Talento Humano de la Secretaria de Educación entregará copia a cada uno de los servidores públicos de las funciones y competencias determinadas en este manual, para el respectivo empleo en el momento de la posesión. Cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante adopción, modificación o ajuste del manual se afecten las establecidas para el empleo, los jefes inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTÍCULO TERCERO: La Gobernadora, mediante acto administrativo, adoptará las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual específico de funciones, requisitos y competencias laborales.

ARTICULO CUARTO: El presente manual de funciones, requisitos y competencias laborales no podrá exceder los requisitos mínimos de estudio y experiencia ni exceder los máximos señalados para cada nivel jerárquico descritos en el Capítulo Tercero del Decreto 785 de marzo 17 de 2005. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquía, funciones, competencias y responsabilidades, las equivalencias entre estudios y experiencia están señaladas en el decreto 388 del 26 de junio de 2007.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión arte u oficio debidamente reglamentado, la posesión de grados, títulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas por experiencia y otras calidades salvo cuando la ley así lo establezca.

ARTICULO SEXTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobación.
COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

Dado en la ciudad de Santa Marta, a los__________________________

ROSA COTES DE ZÚÑIGA

Gobernadora del Departamento del Magdalena

EDUARDO ALBERTO ARTETA CORONELL                        EDUARDO RAFAEL RODRÍGUEZ OROZCO
Secretario de Educación Departamental
                       Jefe Oficina Jurídica de la Gobernación Magdalena

Asesoría Técnica Sistemas Universales EU

Revisó: Marco Antonio Guerrero Barros, Profesional Especializado de Jurídica SEDMAG 
Revisó: Leonardo Vellojin Santos, Profesional Especializado de Administrativa y Financiera

Revisó: Yulibeth Gnecco Henríquez, Profesional de Inspección y Vigilancia
Revisó: Rosalía Llanes de Salah, Profesional de Talento Humano SEDMAG 
	 El suscrito Secretario de Educación Departamental declara que ha revisado el presente documento y lo encuentra ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo mi responsabilidad, lo presento para la firma de la Gobernadora del Departamento, previa revisión del Jefe de la Oficina Asesora Jurídica

 EDUARDO ALBERTO ARTETA CORONELL 
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