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NIVEL ' TECNICO
| DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADO 01 FUENTE SGP

NUMERO DE CARGOS =~ _ UNO (1)

DEPENDENCIA ' SECRETARIA DE EDUCACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE EDUCACION

NATURALEZA DEL CARGO '

Custodiar y mantener el archivo de las historias laborales del personal docente, directive docente v
administrativo de acuerdo con las normas 'y procedtmfentos vugentes ademas generar
oportunamente los certificados solicitados en la Secretaria de Eduo

PROCESO A04. Evaluacién de resultados :

1. Generar el informe de gestion del tablero de- mdlcadores por eje de politica, para medir la
gest»én y el logro de los objetivos y estrategias de la Secretarfa de Educacion, definiendo las
acciones requeridas para solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y
logros.

PROCESO EO01. Gestionar sohcntudes y comunijcaciones
2. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y comunicaciones enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su 4rea y funciones

PROCESO H07. Administracion de las historias laborales

3. Ingresar, actualizar.y archivar los documentos de las historias laboralés del personal docente
directivo docente y administrativo tanto en el sistema de infarmacién destinado para tal fin y
como en el archivo flsico y de esta manera mantener actualizada la informacion. .

4. Generar de manera oportuna y correcta los certificados que son solicitados a la SE.

PROCESO KO01. Autocontrol
5. ‘Participar actxvamente en los talleres de administracion de riesgos desarroliados por el area.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
6. Suministrar la documentacion requerida para el analisis de la accién juridica.
7. Proyectar los oficios de respuesta a peticiones.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
8, Archivar copia de actos administrativos.

9. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicitudes de acciones oorrectlvas o]
preventivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramlento
continuo de [a SE.

PROCESO N02. Administraciéon de documentos

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4(} }
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10.

11.

12.

4. Ley 909 de 2004 sobre empleo ptblico, carrera administrati
reglamentarios

5. Metodologias dei Departamentc Administrativo de la Funcion

6. Ofimética e Internet

7. Técnicas de archlvo

Archivar registros generados en el proceso para garantizar

Realizar la transferencia secundaria de los documentos, des
de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo esta
documental.

Las demas funmones asignadas por la auteridad competente de acuerdo con el nivel, la

del ar

egislacion del Sector educativo (Estatuto Docente)
Manejo de software de recursos humanos

Politicas pUblicas, decretos, resoluciones, circulares de la G
de Educacion'y servicio Civil y del Ministerio de Educacion

5| control de los documentos y dar

cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.
pués de haber cumplido el tiempo
lecido en la tabla de retencion

omision Nacional del Secretaria
ya, gerencia publica y decretos

: Al
} Plblica

2. Orientacion al usuario y al ciudadano Exp erFlg
3. Transparencia 2. Trabajo

' NS N 3. Creativil
4 ld organizacion

Onentacuonaresultados bi y

Had e innovacion

ia Técnica
en equipo

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo de Formacion técnica en programas de
educacién para el trabajo y desarrollo humano o
aprobac:on de tres (3) afics de educacidn

superior en Ingenieria Industrial, Psicologia o

Administracién de Empresas.

Dos (02) afio

s de experiencia relacionada:
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