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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 , DE CARRERA ADMINISTRATIVA

1. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a solicitudes y comunicaciones que lo requieren; y
firmar cuando corresponda de manera oportunamente.

PROCESO G02. Gestionar comunicaciones institucionales
2. Divulgar el plan de comunicaciones al interior del area.

PROCESO I02. Gestionar Recursos fisicos.
3. Identificar elementos a dar de baja y a trasladar, y realizar el tramite requerido.

PROCESO J02. Tesoreria

4. Suministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la elaboracién del PAC, flujo de
caja y para el pago de los compromisos generados en la Secretaria de Educacion.

Elaboracion de Egresos de Orden de Pago, Causaciones en el Sistema Contable.

Cargue de Novedades de Tesoreria en el Aplicativo HUMANO.

Elaboracién de archivos planos de libranzas, embargos.

Realizar los ajustes contables para los cierres trimestrales y cierres fiscales de las vigencias.
Causacion de la némina de Docentes, Directivos Docentes y Administrativos.

©o~NO;

PROCESO KO01. Autocontrol
10. Participar activamente en los talleres de administracién de riesgos desarrollados por el area.

PROCESO MO01. Atender asuntos disciplinarios.
11. Atender requerimientos de organismos de control.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

12. Recibir la solicitud para responder la peticion.

13. Suministrar la documentacion requerida para el anélisis de la accion juridica.
14. Realizar Seguimiento a la respuesta y hacer cierre a la peticion.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica
15. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica

PROCESO NO02. Administracién de documentos
16. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.
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17. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, despt
retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la t
Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lg
cada indicador y establecer o proponer las acciones respect
efectividad en el proceso.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente d

de desempefio del cargo.

18.

Legislacién del Sector educativo

Presupuesto publico y Tesoreria

Ofimatica e Internet

Legislacion sobre administracién de recursos financieros publ
Técnicas de archivo documental

S

 COMPORTAMENTALES

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIAL

Iés de haber cumplido el tiempo de
abla de retenciéon documental.

establecido en la ficha técnica de
vas para lograr mayor eficiencia y

e acuerdo con el nivel, la naturaleza

cos

JERARQUICAS

I. REQUISITOS DE FORMACION

1. Orientacion a resultados .
C - ; . 1. Experticial Técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano h i
5 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia. i , -
: o 3. Creatividgd e innovacién
4. Compromiso con la organizacion.

{ EXPERIENC

~ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo de Formacién técnica en programas de
educacion para el trabajo y desarrollo humano en
Contabilidad o aprobacién de (3) tres afios de
educacion superior en Contaduria Pdblica.

Dos (02) afios ¢

e experiencia relacionada.
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