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1.210.30-18 2023361973
Santiago de Cali agosto 28 de 2023

Doctor:

ALVARO CARRILLO

Area de Representacion Judicial
Departamento Administrativo de Juridica
Correo: alvarocarrillo0909@gmail.com
Cali - Valle

ASUNTO: Respuesta oficio No. 1.140.20-49.01- SADE 2023-361847

Proceso: REPARACION DIRECTA

Radicacién: 76147-33-33-003-2022-00528-00
Demandante: ADIEL JOSE MARIN ARCE Y OTROS
Demandado: DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

Cordial saludo,

Por medio del presente me permito adjuntar el Manual de funciones, consignado en el
Decreto 1-3-0635 del 28 de mayo de 2018 Pagina 12 y 13, por medio del cual se ajusta el
manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal administrativo de las instituciones educativas de los municipios no certificados del
Departamento del Valle del Cauca, financiados con recursos del Sistema General de
Participacion en el cual se encuentran las funciones que ejercia el sefior CARLOS MARIO
MARIN SALDARRIAGA Q.E.P.D como Celador Cédigo 477 Grado 02 en la IE SAN JOSE
de la Victoria Valle.

Anexo: Manual de Funciones

Atentamente,

RIAF NDA G H RR
Fj‘rofesional Universitaria
Area de Personal

Transcribié: Yadira Tavera Lopez- abogada-Contratista SED.

NIT: 880395029-5 T T SR U R
Palacio de San Francisco — Carrera 6 Calle 9y 10, ¥\ WV WSS LG LR UOV.L0
Teléfono: 8200000 Ext: 1500 — 1508. oy

(@ #Vallelnvencible

Sitio WEB: www.valledelcauca.gov.co
E-mail: despachoseceducacion@valledelcauca.gov.co

Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

LA GOBERNADORA DEL DEPARTANENTO DEL VALLE DEL CAUCA, en ejercicio de sus
facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7° def articulo 305 de
la Constitucion Politica, Ley 715 de 2001, Ley 909 de 2004, Los articulos 13 y 28 del Decreto Ley
785 de 2005, los articuios 2.2.3.1 al 2.2.48 del Decreto 1083 de 2015 "Por el cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, y demés normas concordantes, y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 6 de la Ley 715 de 2001, establece: “COMPETENCIAS DE LOS DEPARTAMENTOS
FRENTE A LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS. (...) 6.2.3. Administrar, ejerciendo las facultades
sefialadas en el articulo 153 de la Ley 115 de 1894, las instituciones educativas, el personal docente
y administrativo de los planteles educativos, sujetandose a la planta de cargos adoptada de
conformidad con la presente ley. Para ello, realizara concursos, efectuara los nombramientos del
personal requerido, administrara los ascensos, sin superar en ningln caso e! monto de [0S recursos
de la participacién para educacién del Sistema General de Participaciones asignado a la respectiva
entidad territorial y trasladara docentes entre instituciones educativas, sin mas requisito legal que la
expedicién de los respectivos actos administrativos debidamente motivados.

Que &l articulo 122 de la Constitucién Politica consagra que no habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en la Ley o Reglamento.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785 y 2539 de 2005 consagran que las entidades deben
expedir sus Manuales Especificos de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales,

teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales de los
empleos que forman la planta de personal.

Que mediante el Decreto N° 1274 de 11 de diciembre de 2008, se ajusto el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos del personal administrativo de las
instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion del Valle del Cauca en cuanto a las
competencias comportamentales para los empleos de los niveles Asesor, Profesional, Profesional
con personal a cargo, Técnico y Asistencial, asi como las competencias funcionales de los empleos
de Nivel Profesional, Técnico vy Asistencial y se adoptan las equivalencias entre estudio y
experiencia, definidos en el Decreto 785 de 2005, Capitulo V, articulos 25 y 26.

Que el Decreto Nacional N° 2484 del 02 de Diciembre de 2014, reglamento el Decreto Ley N° 785
de 2005, aplicable a los organismos y entidades del nivel territorial que se rigen en materia de
nomenclatura, clasificacién de empleos, de funciones y de requisitos generales. Este mismo
establece que en lo correspondiente a determinar las disciplinas académicas o profesiones a prever
en los manuales de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la
agrupacién de éstas conforme a la clasificacion determinada en los nicleos basicos del conocimiento
definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior — SNIES, de tal forma gue
guarden relacion con las funciones y propositos principales de los empleos, con la finalidad de hacer
efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con una
profesién perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

Que tal y como lo prescribié el Decreto 1083 de 2015, especificamente por el articulo 2.1.1.1, fueron
compilados "...en un séio cuerpo normativo los decretos reglamentarios vigentes de competencia del
sector de la funcion publica, incluidos los atinentes a las siguientes materias: empleo pablico;
funciones, competencias y requisitos generales para los empleos plblicos de los distintos nivele
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y territorial’...".

Que de acuerdo con el "..ARTICULO 2.1.1.2. AMBITO DE APLICACION..." Las disposiciones
contenidas en el mencionado Decreto "...son aplicables a las entidades de la Rama Ejecutiva del
poder pablico, de acuerdo con la determinacion especifica que se haga en cada Titulo de la Parte 2.

()"
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

Que de acuerdo al "...TITULO 3. (...)" dei Decreto en mencidn, los "...REQUISITOS GENERALES
PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS DE LOS
ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ORDEN TERRITORIAL.", se discriminan entre los Articulos
2.2.3.1 2 2.2.3.10 de dicho compendio normativo.

Que segtn el ARTICULO 2.2.3.2. del citado Decreto, los factores que se tendran en cuenta para
determinar los requisitos especificos de los empleos en los manuales de funciones y de
competencias laborales, de acuerdo con lo sefialado en el articule 2° del Decreto-Ley 785 de 2005

y la Ley 1064 de 2006 serédn la educacion formal, la educacién para el trabajo y desarrollo humano
y la experiencia.

Que la planta de personal de la Secretaria de Educacion del Valle del Cauca a! ser de naturaleza
global, permite a la Administracion ubicar el personal de acuerdo con los perfiles requeridos para el
gjercicio de las funciones, procurando una mayor agilidad, eficiencia y productividad en el logro de
los objetivos de la entidad, a la vez que flexibiliza la administracion del recurse humano al permitir [a
movilidad del personal de un area afin a otra, como un mecanismo real ¢ iddneo para dinamizar los

procesos operativos y técnicos, facilitar la gesfion de Ia entidad y satisfacer las necesidades del
servicio que tenga la institucién.

Que por Decreto 0263 del 27 de junio de 2006, se adopid la nueva nomenclatura y clasificacion de
los empleos Planta de Cargos del personal Administrativo de los Establecimientos Educativos de los

municipios no certificados - Instituciones Educativas financiados con recursos del Sistema General
de Participaciones.

Que por Decreto 1948 del 31 de diciembre de 2015, se establecieron los cargos dei personal
administrativo de la Planta de Cargos de los Establecimientos Educativos de los muhnicipios no
certificados financiada con recursos de! Sistema General de Participaciones.

En consecuencia,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal
administrativo de las Instituciones Educativas de los municipios no
certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con

recursos del Sistema General de Participacion para el sector
educacién, asi:

A. PARA EL NIVEL TECNICO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del emplao: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 03

No. de Cargos: 63

Dependencia: Establecimiento Educativo donde se ubique el cargo -
Municipio no certificado.

Cargo del jefe inmediato: Rector ¢ Director del Establecimiento Educativo.

ILAREA FUNCIONAL
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

Secretaria de Educacion - Insfituciones Educativas Oficiales municipios no certificados.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de caracter técnico 6 tecnologico en los procesos y procedimientos contables y
financieros para contribuir en el mejoramiento de las finanzas del Establecimiento Educativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio, ejecucion y control del Proyecto Educativo Institucional (P.E.l)

2. Apoyar al Rector ¢ Director en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual del Fondo de
Servicios Educativos para la correspondiente vigencia fiscal, e integrarlo al Proyecto Educativo
Institucicnal (P.E.I).

3. Realizar el reporte y la liquidacion a la némina de los servicios efectivamente prestados por parte de
los funcionarios de [a Institucion Educativa para la firma del Rector.

4,

Reportar a la oficina competente las novedades que afecten efectivamente la némina de los
funcionarios.

5. Proyectar el reporte de cesantias en los formatos disefiados para tal fin.

6. Realizar el debido y oportuno control en la némina de las novedades reportadas por la Institucion
Educativa.

7. Realizar y presentar para la firma del Rector ¢ Director las constancias de sueldos, y certificados de
paz y salvo del personal, comprobando el respectivo pago y anulacién por concepto de estampillas.

8.

Aplicar y adoptar metodologias que sirvan de apoyo a los procesos y procedimientos contables ¥

financieros de responsabilidad del Rector del Establecimiento Educativo.

9. Solicitar al Ente competente la baja de los implementos fuera de uso del Establecimiento Educativo.

10. Proyectar los informes que en lo relativo a su drea de desemperfic sean solicitados.

11. Responder por el uso adecuado de los materiales, equipos e implementos de trabajo asignados.

12. Realizar labores complementarias a los procesos institucionales, segun instrucciones del Rector,
siempre que sean acordes con la naturaleza del cargo.

13. Aplicar las Normas, Técnicas y Estrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud Ocupacional.

14. Apoyar al rector explicando a los docentes que informacidn es necesaria para presentar las
necesidades de los proyectos pedagdgicos transversales y las necesidades de areas o sedes.

15. Revisar en conjunto con el rector, la informacion recibida por todas las areas para la elaboracion del
plan de compras, presupuesto y flujo de caja.

16. Organizar en conjunto con el funcionario encargado en la coadyuvancia de los Fondos de Servicios
Educativos, en que rubros se van a establecer la adquisicién de bienes y servicios a adquirir por cada
vigencia, de acuerdo al plan de compras previamente elaborado.

17. Elaborar en conjunto con el funcionario encargado de los Fondos de Servicios Educativos,
presupuesto para cada vigencia fiscal, de esta forma garantiza la clasificacion de bienes y servicios,
que se haga de forma correcta en los rubros que corresponde, estableciendo cuales son los gastos
de funcionamiento y cuéles de inversion.

18. Apoyar al rector en la verificacion de los documentos soportes necesarios, gue habilitan a un
contratista para un proceso confractual en la L.E. y en la elaboracién del Plan Anual de
Adgquisiciones (PAA) hasta la publicacion del SECOP, y el seguimiento a la publicacién de los pagos
en dicha plataforma.

19. Elaborar de declaraciones de RETEFUENTE, IVA, RETEIVA, ICA, ESTAMPILLAS, en las
respectivas plataformas establecidas, para posteriormente realizar el pago en las entidades

bancarias.

20. Garantizar que los documentos soportes de pagos facturas y/o documento equivalente, camara de
comercio y RUT, se encuentren en orden.

21. Verificar constantemente que los compromisos adquiridos cuenten con la disponibitidad presupuestal(&

¥y que no haya rubros con saldo negativo, es decir, hacer seguimiento y control a la ejecucion del
presupuesto,

22. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, siempre que sean acordes con la naturaleza del

cargo.

(%]
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de Ia planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENGIALES

Conocimiento Contable y Financiero

Manejo de Herramientas Estadisticas

Manejo de Procesadores de Textos y Hojas de Calculo
Normativa Vigente de Control Disciplinario Interno.
Conocimientos basicos de sistemas y Office .

Tophwp

“VI:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICQ

Orientacion a resultados. Manejo de la Informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacidn al cambio

Transparencia. Disciplina

Compromiso con la organizacion. Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Titulo de formacién Técnica Profesional 6 Tecnolégica en las areas de:

Administracion Financiera, Contabilidad y Costos, o aprobacién de tres (3) afios de Educacién superior en
Contaduria.

Tarjeta profesional 0 matricula si la ley lo exige.

EXPERIENCIA: Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada con 1as funciones del cargo.

B. PARA EL NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial
Denominacién del empleo: Secretaria Ejecutiva
Cdédigo: 425
Grado: 08
No. de Cargos: 1
Dependencia: Establecimiento Educativo donde se ubique el cargo -
Municipio no certificado
Cargo del jefe inmediato: Rector 6 Director del Establecimiento Educativo

ILAREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion - Instituciones Educativas Oficiales municipios no certificados.

Ili. PROPOSITC PRINCIPAL

Realizar tareas o actividades asistenciales o de apoyo en los procesos administrativos que se desarrollen en
las diferentes areas de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con i0s asuntos
de competencia de la institucién, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2. Apoyar el disefio, coordinacion, ejecucion, control y evaluacion del proyecto educativo institucional.

3. elaborar documentos escritos con fundamento en normas técnicas, relacionados con los procesos

T - [
que se lleven en drea respectiva que garanticen el cumplimiento oportuno de los objetivos
planteados y de los procedimientos establecidos. i
4. Aplicar las normas, técnicas v estrategias de seguridad en el trabajo y de salud ocupacional. o

7
4
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de

los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

5. Recibir y manejar la documentacion que llega a la entidad y la dependencia segn los parametros
establecidos en el sistema de gestion documental y en ley general de archivo para facilitar su
recuperacién cuando sea requerida.

6. Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o financiero; verificar
la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

7. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

8. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de caracter manual, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos ¢ el
deteriorc de los mismos.

9.

Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el superior

inmediato, lievando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

11.

Responder por la implementacion del sistema de gestion de calidad y el modelo estandar de control
interno que se establezca.

Realizar registro del plan de trabajo y actividades del jefe para establecer espacios de atencion a los
usuarios de diferentes niveles.

Organizar la documentacién de la dependencia de acuerdo con el sistema de gestion documental y

la ley general de archivo para facilitar su manejo en el momento requerido.

Realizar el protocolo de las reuniones que lo requieran para conservar el registro de las decisiones

tomadas.

15. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, Hevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

16. Recibir, radicar, framitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

17. diligenciar los libros reglamentarios del establecimiento como registro de logros, registro de
matriculas, nivelaciones, admisiones, habilitaciones, validaciones, hojas de vida de docentes,
alumnos y empleados, registro de titulos y actas de grados.

18. Llevar la comrespondencia y el archivo del establecimiento y transcribir resoluciones, circulares y
demds comunicaciones de acuerdo con las instrucciones impartidas.

19. Refrendar con su firma las constancias, certificados, actas de grado, diplomas y demas documentos
autorizados por el rector del plantel.

20. Responder por la implementacién del sistema de gestidn de calidad y el modelo estandar de control
interno que se establezea.

21. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, propésito
general, requisitos, procesocs y el area de desempefio del cargo.

12
13.
14,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del prograrma de gestion documental.

Manejo de procesadores de texto y hojas de calculo.

Manegjo de [a Ley General de Archivos

Conocimiento en Tecnicas de atencion al ciudadano

Manejo de Office, correo electronico

Sistema de Gestion de Calidad

Digitacién, comprension lectora, redaccion, gramatica, ortografia, uso del lenguaje.
Normativa vigente de confrol disciplinario interno.

e © @ o & &

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Manejo de la Informacion

Crientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio

Transparencia. Disciplina

Compromiso con la organizacion. Relaciones Interpersonales
Colabaracion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

FORMACION ACADEMICA: Seis afios de bachillerato

EXPERIENCIA: Cuarentay dos (42) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretaria-

Cédigo: 440

Grado: 07

No. de Cargos: 94

Dependencia: Establecimiento Educative donde se ubique el cargo -
Municipio no certificado

Cargo del jefe inmediato: Rector & Director del Establecimiento Educativo

ILAREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion - Instituciones Educativas Oficiales municipios no certificados.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de secretariado y atencién al piblico para garantizar un optimo servicio a los usuarios
internos y externos del Establecimiento Educativo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.
9.
10.
11.

12.

Tomar dictados, proyectar y elaborar transcripciones para la firma del Rector ¢ Director.

Apoyar la coordinacién y ejecucidn de actividades complementarias a los procesos académicos
(culturales, religiosos, sociales, civicas y deportivas)

Elaborar de actas, certificados, documentos e informes previamente proyectados que deben ser
verificados por superiores inmediatos.

Diligenciar la informacion de matricula, boletines de calificaciones, admisiones, recuperaciones,
validaciones, asistencia y actas de reuniones, en los aplicativos dispuestos para tal fin.

Apovyar al Rector en el manejo, divulgacion y administracion del correo institucional.

Aplicar la Ley General de Archivo para la produccion, tramite, utilizacion y conservacion de la
documentacién recibida y preducida en el area de desempenio.

Operar y actualizar el aplicativo “Sistema de Informacién de Matricula — SIMAT" correspondiente al
Establecimiento Educativo.

Qrientar a los usuarios internos y externos.
Responder por el uso adecuado de los materiales, equipos e implementos de frabajo asignados.
Hacer seguimiento y control a la correspondencia enviada y recibida.
Aplicar las Normas, Técnicas y Estrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud
Qcupacional.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel y la naturaleza
del cargo.
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del programa de gestién documental.
Manejo de procesadores de texto y hojas de céleulo.
Conocimiento de Iz Ley General de Archivo.

Tecnicas de atencion al ciudadano

Manejo de Office, correo electronico -

Sistema de Gestion de Calidad

Conocimiento en Digitacién, comprension lectora, redaccion, gramatica, ortografia, uso del
lenguaje.

¢ Normativa vigente de control disciplinario interno.

7 V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES!
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Manejo de la Informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio

Transparencia. Disciplina

Compromiso con la organizacién. Relaciones Interpersonales
Colaboracidn

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA: Seis afios de bachillerato

EXPERIENCIA: Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 08

No. de Cargos: 31

Dependencia: Establecimiento Educativo donde se ubique el cargo -

Municipio no certificado

Cargo del jefe inmediato: Rector 6 Director del Establecimiento Educativo

ILAREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion - Instituciones Educativas Oficiales municipios no certificados.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares complementarias que sirvan de apoyo a las tareas propias del area de desempefio
para la adecuada prestacién de los servicios a los usuarios internos y externos. b

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j}

1. Elaborar el reporte y la liquidacion a la némina de los servicios efectivamente prestados par paﬁte;;‘de
los funcionarios de la Institucion Educativa para la firma del Rector.

2. Reportar a la oficina competente las novedades que afecten efectivamente la némina de los #
funcionarios.

7




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA

GOBERNACION

DEGRETO NUMERO [-3-=63%

FO-M9-P3-07

( 29 sy )

Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

3.
4. Realizar el debido
Educativa.

o

10. Aplicar las Normas, Técnicas
Ccupacional,
11. Elaborar las declaraciones de

12. Las demas que le sean asi
naturaleza del cargo.

Realizar y presentar para la firma del Re

Elaborar el reporte de cesantias en los formatos disefiados para tal fin.
y oportuno control en la némina de las novedades reportadas por la Institucion

(RETEFUENTE, IVA, RETEIVA, ICA, ESTAMPILLAS, en las respectivas
plataformas establecidas, para posteriormente realizar e} pago en las entidades bancarias.

gnadas por el superior inmediato, siempre que sean acordes con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de la Ley General de Archivos.

2. Manejo de procesadores de texto ¥ hojas de céleulo,

3. Conocimientos contables, financieros ¥ administrativos.

4. Conocimiento y manejo de archivos bibliograficos y de almacén
5. Normativa vigente de control disciplinario interno

COMUNES

Vi:COMP ETENCIAS.COMPORTANENTALES .

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Crientacién al usuario y al ciudadano.

Manejo de la Informacién
Adaptacidn al cambio

Transparencia. Disciplina
Compromiso con la organizacion. Relaciones Interpersonales
Colaboracién

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Seis afos de bachillerato.

EXPERIENCIA: Cuarenta y dos (42)
del cargo.

meses de experiencia laboral relacionada con las funciones

- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 05

No. de Cargos: 173

Dependencia;

Establecimiento Educativo donde se ubique el cargo -
Municipio no certificado

Cargo del jefe inmediato:

Rector ¢ Director del Establecimiento Educativo

ILAREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacion -

Instituciones Educativas Oficizles municipios no certificados.

ctor ¢ Director las constancias de sueldos, y certificados de
paz y salvo del personal, comprobando el respectivo pago y anulacion por concepto de estampillas.

6. Aplicar y adoptar metodologias que sirvan de apoyo a los procesos y procedimientos contables v
financieros de responsabilidad del Rector del Establecimiento Educativo
7. Solicitar al ente competente Ia baja de los implemento
8. Responder por el uso adecuado de los materiales, eq
9. Realizar labores complementarias a los procesos téc
Rector, slempre que sean acordes con Ia naturaleza del cargo.

y Estrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud

s fuera de uso del Establecimiento Educativo.
uipos e implementos de trabajo asignados.
nicos y/o administrativos, seguan instrucciones del
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DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION '
DECRETO NUMERO  |~3.<G3%
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de oficina y otros trabajos que esten encaminados a facilitar la prestacion de los servicios
| generales en el Establecimiento Educativo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Custodiar y mantener actualizado el archivo de la Institucién Educativa conforme a 3 Ley General de
Archivos, facilitando la ubicacion, consecucién y fotocopiado de los documentos gue se requieran, para
cumplir con labores asignadas.

Colaborar en el servicio de mensajeria de la correspondencia oficial y demas documentos gue le sean
encomendados, guardando la debida discrecion y reserva de su contenido,

Administrar los servicios de la Biblioteca y/o del almacen de conformidad con los tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos. Programar y desarrollar jornadas de trabajo con los
profesores y alumnos sobre la adecuada utilizacion de la biblioteca y/o el almacen.

Colaborar con el Rector en ef manejo, divulgacién y administracion del correo electronico institucional.
Digitar informacién generada por la Institucion Educativa en los aplicativos dispuestos para tal fin, bajo
la verificacién del jefe inmediato.

Colaborar con la ejecucion y el proceso logistico de actividades dispuestas en la Institucion Educativa,
previo visto bueno del inmediato superior.

Elaboracién de actas, certificados, documentos e informes previamente proyectados que deben ser
verificados por superiores inmediatos.

Atender permanentemente al cliente interno y externo de Ia Institucion Educativa y brindar orientacion
de acuerdo a las directrices impartidas.

Responder por el uso adecuado de los materiales, equipos e implementos de trabajo asignados.

- Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nive, la naturaleza y

11.
12.

el drea de desemperio del cargo.

Aplicar las Normas, Técnicas y Estrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud Ocupacional.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeifio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Mangjo de la Ley General de Archivos

+ Manejo fotocopiadora.

« Manejo de office.

» Sistema Integrado de Gestion de Calidad

¢ Normativa vigente de control disciplinario interno
1 “VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Qrientacidn al usuario vy al ciudadano. Adaptacidn al cambio

Manejo de la Informacion

Disciplina
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Seis afios de bachillerato.

EXPERIENCIA: Treinta (30) meses de experiencia laboral relacionada con las funciones del cargo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial

Denominacion del empleo:

Conductor Mecanico / 7




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
GOBERNACION
DECRETO NUMERO |- 3.~ © 43¢
FO-M9-P3-07 ( 2z STy 12 )
Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal administrativo de Ias Instituciones Educativas de

los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cddigo: 482
Grado: 02
No. de Cargos: 5]
Dependencia:

Establecimiento Educativo donde se ubique el cargo -
Municipio no certificado

Rector 6 Director del Establecimiento Educativo

Cargo del jefe inmediato:

ILAREA FUNCIONAL

Secretaria de Educacién - Instituciones Educativas Oficiales municipios no certificados.

ill. PROPOSITO PRINCIPAL.

Brindar un servicio de transporte seguro y oportuno a la comunidad educativa, aplicando las normas de
transito vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo del Establecimiento Educative bajo fa directa coordinacion del Rector 6 Director.

2. Realizar operaciones mécanicas y de mantenimiento del vehiculo constantemente.

3. Solicitar y supervisar la ejecucion de mantenimiento mecanico del vehiculo .

4. Solicitar oportunamente al Rector o Director, los insumos y repuestos necesarios para el
funcionamiento y mantenimiento del véhiculo.

5. Informar al Rector o Director sobre el vencimiento de los documentos o revisiones que la ley exige
para gue el vehiculo pueda transitar.

6. Guardar el vehiculo en el Establecimiento Educativo o el el lugar asighado como parqueadero una vez
terminada la jornada laboral.

7. Transportar los suministros, equipos o materiales a los sitios encomendados por el jefe inmediato.

8. Velar que el vehiculo asignado permanezca en perfecto estado de aseo, presentacién, funcionamiento
y conservacion.

9.

Llevar perfectamente organizados y vigentes los documentos e implementos que puedan ser

requeridos por la autoridad de transito

10. Responder por el uso adecuado de los materiales, equipos e implementos de trabajo asignados.
Informar oportunamente las anomalias ocurridas durante el manejo del vehiculo relativas a accidentes
y danos o lesiones a terceros.

11. Aplicar las Normas, Técnicas y Estrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud Ocupacional.

12. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel y la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES

1. Llicencia de conduccién con la categoria vigente requerida para manejar vehiculos pesados y de
transporte de pasajeros.

2. Conocer de Nomenclaturas y Direcciones.

3. Conocimientos de mecanica automotriz

4, Conocimientos sobre Normativa Legal de Transito y Transporte.

5. Normativa vigente de control disciplinario interno.
_ I>COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES!
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Manejo de fa Informacion
Crientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con la organizacion. Relaciones Interpersonales

Colaboracidn

10
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Lahorales

para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
ios municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Seis afos de bachilterato.

EXPERIENCIA: Veinticuatro (24)

meses de experiencia relacionadz con las funciones del
cargo.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cddigo: 470
Grado: 02
No. de Cargos: 358

Dependencia: Establecimiento Educativo donde se ubique el cargo -

Municipio no certificado

Cargo del jefe inmediato:

Rector 6 Director del Establecimiento Educativo

ILAREA FUNCIONAL

Secretarfa de educacion - Instituciones Educativas Oficiales municipios no certificados.

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la prestacion de los servicios propios de la administra

operarias, de mantenimiento, limpieza, mensajeria interna y reparacion de instalaciones fisicas y bienes
muebles de la entidad de acuerdo a su conocimiento, encaminadas a facilitar la prestacion del servicio.
Brindar atencién al usuario de acuerdo con los estandares establecidos.

cidn mediante la realizacién de labores manuales,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el aseo y cuidado de las zonas o areas que le sean asignadas por el jefe inmediato,
Velar por la conservacién de zonas verdes de la Institucién asi como la arborizacién existente

en la misma.

2. Informar sobre cualquier novedad ocurrida en el Establecimiento Educativo o en los equipos bajo su
cuidado,

3. Colaborar con las actividadades de la cafeteria cuando esta sea administrada por el Establecimiento
Educativo.

4. Colaborar con el control de entrada y salida de las personas y los bienes muebles en las areas que
estén bajo su responsabilidad, acorde con el procedimiento y protocolos establecidos en la IS,

5. Apoyar la realizacion de procedimientos en ofras areas, acordes con su cargo, previa instruccion del
superior inmediato.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el Rector é Director de acuerdo con el nivel, la
naturaleza, y el rea de desemperio del cargo, que sean vitales para el normal desarrollo del servicio.

7. Aplicar las Normas, Técnicas y Estrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud
Ocupacional.
Responder por el aseo y cuidado de las granjas donde funcionan los proyectos productivos.*

8
9. informar sobre cualquier novedad ocurrida en los cultivos ¢ criaderos de animales del Establecimiento
Educativo o en los equipos bajo su cuidado. *

10. Apovyar la dosificacion de abonos o fertilizantes,*

v
11
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal administrative de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

11. Apoyar la programacion de los rie
en la programacion establecida,*

12. Recoger la cosecha de los cultivos. *

13. Desyerbar la finca. *

14. Alimentar los animales de las granjas. *

15. Apoyar la programacién de ia vacunacion
granjas. *

16. Apoyar la vacunacion de los animales conforme a la programacion establecida. *

17. Apoyar la realizacién de las actividades de inseminacion y explicar a los alumnos el proceso de
fecundacion.*

18. Apoyar la atencién de partos o crias.*

19. Responder por el uso adecuado de sus implementos de trabajo y de los materiales

requeridos para su eficiente labor, efectuand
materiales que sean necesarios. *
Desemperiar las demas funciones asignadas por el Rector 6 Director de acuerdo con el nivel, la
naturaleza, y el area de desempefio del cargo, que sean vitales para el normal desarrollo del servicio,
*

gos Y la fertilizacién de cultivos y desarrollar fa actividad con base

y aplicacion de medicamentes a los animales de las

e insumos
0 oportunamente los pedidos de herramientas, equipos o

20.

21. Aplicar las Normas, Técnicas y Esfrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud
Ccupacional.

Aplica para las instituciones educativas con proyectos productivos agricolas, pecuarios o agropecuarios.

*

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas y utensilios de aseo.
2. Normativa vigente de control disciplinario interno,

:VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Manejo de la Informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano., Adaptacion al cambio

Transparencia. Disciplina

Compromiso con la organizacién. Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA: Seis afios de bachillerato.

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia relacionada con 1as funciones del cargo

-IDENTIFICACION DEL: EMPLEO:

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Celador

Caédigo: 477

Grado: 02

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos 341

Dependencia: Donde se ubigue el cargo (SGP)

Cargo del Jefe _ln

Quien gjerza la supervisién directa

“ILAREA EUNCIONA

1I=PROPOSITO-PRINCIPAL:

Desarrollar las actividades inherentes a la conservacion y custodia de los bienes en la Secretaria de

ucacion y

las Instituciones Educativas, siguiendo procedimientos establecidos.

“IV-DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES:

\ . f%f.i!};" B
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DEPARTAMENTO DEL VAL_LE DEL CAUCA
GOBERNACION
DECRETO NUMERO - 3-o63%
FO-M3-P3-07 - (22 ,/1:17 10%)
Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal administrativ

recursos del Sistema General de Participaciones.

1. Atender al publico que solicita servicios en la Institucién educativa y proporcionar la informacion y orientacion,
acorde con instruccion requerida.

2. Vigilar las instalaciones ¥ los bienes que se le encomienden, realizando rondas, detectando fallas, riesgos,
acorde con los procedimientos respectivos. '

3. Informar inmediatamente toda anomalia en el cumplimiento de sus funciones, segun instruccion impartida.

4. Verificar que el formato de ingreso o retiro de materiales, equipos y elementos esté debidamente diligenciado,
con la informacién correspondiente, acorde con el procedimiento respectivo.

5. Participar con el personal de su area en la ejecucién de actividades de apoyo, de acuerdo con el programa e
instrucciones establecidas.

6. Manejar e informar el estado en que se entregan los elementos a su cuidado firmando el reporte de entrada y
salida y llenando el informe de vigilancia cada que se presente una novedad, acorde con el procedimiento
establecido.

7. Responder por el uso adecuado de [os equipos, materiales e insumos que l2 sean asignados,

8. Informar de manera oportuna a la autoridad competente, en caso de alguna irregularidad o alteracién de orden
que se presente en la Institucidon Educativa, de acueo con el procedimiento respectivo.

8. Participar en Ia implementacion, evaluacion y mejora del programa de seguridad y salud en el trabajo y de
gestion ambiental, de conformidad la normatividad vigente y el sistema integrado de gestion.

10

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area

de desempefic y con los requisitos de estudio del titular del empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo p )

Constitucion Politica de Colombia
Politicas de atencion al usuario
Normas de se idad

COMPETENCIAS: COMPORTAMENTALES"

Com

Por Nivel Jerarquic

Orientacion a resultados, Orientacion al usuario | Manejo de la informacion, Colaboracion, Adaptacion al

y al ciudadano, Transparencia, cambio, Disciplina, Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacién.

VII- REQUISITOS. DE FORMACION ACADEMIC Y:EXPERIENCIA

ormacion’Académica [Experienciai

‘Seis (6) afies de bachillerato Doce (12) meses de experiencia relacionada.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Operario Calificado

Cédigo: 490

Grado: 02

No. de Cargos: 18

Dependencia: Establecimiento Educativo donde se ubique el cargo -
Municipio ng certificado

Cargo del jefe inmediato: Rector 6 Director del Establecimiento Educativo

ILAREA FUNCIONAL

Secretaria de educacion - Instituciones Educativas Oficiales municipios no certificados.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

13




DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL GAUCA
GOBERNACION
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos-del Sistema General de Participaciones.

Ejecutar labores auxiliares complementarias que sirvan de apoyo a las tareas propias del area de desempefio
para la adecuada prestacién de los servicios a los usuarios interncs y externos,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "

« 1. Realizar el mantenimiento Yy reparacion de elementos, maguinaria y equipes de las Instituciones
Educativas, de acuerdo con el procedimiento respectivo.

2. Realizar el traslado de muebles, enseres ¥ equipos en las Instituciones Educativas, de acuerde con -

©instrucciones recibidas. _

3. Desarrollar actividades de mantenimiento de infraestructura, jardineria, instalaciones telefonicas,
electricas o sanitarias y ofras de naturaleza similar en las instituciones educativas, de acuerdo con
instruccicnes recibidas.

4. Apoyar labores administrativas de distribucion de correspondencia interna, clasificacion de documentos y
archivo, teniendo en cuenta el procedimiento respectivo. _

S. Participar en la implementacion, evaluacion y mejora del programa de seguridad v salud en el trabajo v

* de gestion ambiental, de conformidad la normatividad vigente y el sistema integrado de gestion.
6. Desempefiar las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza, el drea de desemperio y con los requisitos de estudio del titular del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas, utensilios e insumos de acuerdo a la especialidad del area que apoya.
2. Normativa vigente de control disciplinario interne,

3. Politicas de atencion al usuario

4. Mantenimiento de equipo

5. Mantenimiento de equipo

6. Normas de higiene v seguridad industrial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Manejo de la informacion

Orientacion al usuario v al ciudadano. Adaptacién al cambio

Transparencia. . Disciplina

Compromiso con la organizacion., Relaciones Interpersonales
Colaboracidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA: Seis afios de bachillerato

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia relacionada

| IDENTIFICACION DEL EMPLEG™

NIVEL PROFESIONAL
— ' 3
DENOMINACION DEL EMPLEO _ | Profesional Universitario \
CODIGO ‘ 219 \
GRADO 02

CARACTER DEL EMPLEQ : Carrera Administrativa '
NUMERO DE CARGOS 1 . - P

14
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Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal administrativo de las Instituciones Educativas de
los municipios no certificados del Departamento del Valle del Cauca, financiados con
recursos del Sistema General de Participaciones.

. AREA FUNCIONAL _ Instituciones Educativas
CARGO DEL JEFE INMEDIATO , Directivo Docente
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

1. PROPOSITO F’R!N‘C!P'A-L_ -

Participar en el proceso de disefio y realizacién de estudios e investigaciones relacionados con la adopcion,
ejecucion y control de los planes, programas y proyectos propios de los procesos de la Institucidn Educativa,

-

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .| T

administrativa de la Institucion Educativa y el cumplimiento de los objetivos previstos en’los planes y
programas del plan de desarroilo departamental Yy nacionai con base en los procedimientos establecidos.

2. Participar en la adopcion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos orientados promover los
procesos de la gestion administrativa de (a institucion educativa ¥ garantizar el cumplimiento de los
objetivos previstos en los planes vy programas del plan de desarrolio departamental y nacional con base
en las politicas y la normatividad vigente,

3. Cuantificar planes, programas y proyectos segun lineamientos establecidos y de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Elaborar informes de seguimiento de planes, programas y proyectos en los formatos esiablecidos.

S. Proyectar y gestionar documentos y demas soportes requeridos en el tramite de pars, tutelas,
reglamentaciones, actos administrativos. con base en la normatividad gue regule la materia. ‘

6. Implementar programas de capacitacién y divulgacion de normas y disposiciones propias de ia gestion
misional de la dependencia, con base en los lineamientos contenides en las politicas departamental y
nacional.

7.

Realizar estadisticas. consolidacion, anslisis y evaluacion en desarrcllo de consultas y asesorias que se
ejecuten en temas especificos de la dependencia con el fin establecer la eficiencia y eficacia en la
prestacion del servicio.

8. Revisar documentos. circulares, oficios y demas actos administrativos del area con la oportunidad y
periodicidad requeridas, :

9. Elaborar comunicado de prensa segun necesidades institucionales, de acuerdo con las condiciones
fecnicas.

10. Realizar la autoevaluacion y el auto contro! de los procesos asignados al area y establecer los planes de
mejoramiento individual que se consideren necesarios, para e mejoramiente continue del sistema de
controi interno y de calidad.

11. Realizar la consolidacion, actualizacién, seguimiento, evaluacion y control al plan de asistencia técnica y
administrativa a los municipios, de acuerdo con las politicas departamental y nacional y los lineamientos
del plan de desarrollo.

12. Las demas funciones asignadas por la Constitucion, la Ley y/o autoridad competente de acuerdo cen &l
nivel, [a naturaleza vy el Area de de_sempeﬁo del cargo.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo de formacion profesional
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

EXPERIENCIA , Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con lask

funciones del cargo. :
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES \
Legislacion y funcionamiente del sector educativo.

Competencias y evaluacion educativa,
Manejo de herramientas ofimaticas.

Manejo de herramientas ofimaticas e Internet

Apoyar la realizacion de estudios, & investigaciones relacionadas para el fortalecimiento de la gestion | -

'y

N

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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GOBERNACION - L
DECRETO NUMERO | - 3-oS3¢
( 23 /‘C"-é*{ Z@tg )

Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de
los municipios no certificados

personal administrativo de las Instituciones Educativas de
del Departamento del Valie del Cauca, financiados con

recursos del Sistema General de Participaciones. :

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano,
Transparencia.

Compromiso ¢con la organizacién.

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional,

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion,

AREA DEL CONOCIMIENTO

| NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias sociales
Administracion  Contaduria
arqguitectura y afines -

y humanidades -
y afines -

Ciencias Politicas, Psicologia
Administracion — Contaduria -~ Economia
Ingenieria Industrial y afines

Economia
[ngeniera

PARAGRAFO:

ARTICULO SEGUNDO. -

ARTICULO TERCERO.-

ARTICULO CUARTO:

En el sector educativo, para el nivel profesional, técnico y
asistencial, en materia de equivalencias entre formacion académica
y experiencia, el Departamento del Valle del Cauca se acoge alo
indicado en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo

Ade 2015y a las normas que lo modifiguen o lo complementen.

Requisitos ya acreditados. A los empleados publicos que al
entrar en vigencia este decreto estén desempefiando empleos de
conformidad con normas antericres, para todos los efectos legales, .
y mientras permanezcan en los mismos empleos,” o sean
trasladades o incorporados a cargos equivaientes o se igual
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los

requisitos estabiecidos en el presente manual. :

Requisitos determinados en normas especiales. Para el
gjercicio de los empleos correspondientes z los diferentes niveles
jerarquicos, que tengan requisitos establecidos en la Constitucién
Politica o en la ley, se acreditaran los sefalados en tales
disposiciones, sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en el

‘presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales. ' : :

El Manual de Funciones que se modifica mediante el articulo
primero del presente Decreto, se revisara pericdicamente teriendo -
en cuenta la dinamica de la ejecucidn de los procesos de la
Cadena de valor de la Secretaria de Educacion Departamental y
“mejora continua de los mismos, previa aprobacion del Ministerio

" de Educacién Nacional.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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