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|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caddigo: 045
Grado: 01
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Subsecretaria de Administracion de Recursos Educativos
Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato:

[I. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION DE RECUROS EDUCATIVOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos definidos
por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia, ajustados a las normas

vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Analizar y usar pedagogicamente los resultados de las evaluaciones internas y Disefar
estrategias para atender las situaciones de calidad que afecten la prestacién del servicio
educativo en el municipio.

Coordinar la identificacion y formulacién de proyectos educativos en los planes de inversion
local; gestionar recursos publicos y privados en coordinacién con la Secretaria de Planeacién,
para el desarrollo de la politica educativa del municipio.

Organizar, dirigir y operar un sistema de informacién educativo del municipio, para orientar la
toma de decisiones y la articulacién local.

Mantener actualizada la informacion del personal docente y administrativo, de los
establecimientos educativos oficiales o en concesion, recoger la informacion sobre las
necesidades de recursos humanos.

. Administrar la situacion laboral de los empleados de la planta docente, ejecutar los procesos
de ubicacién, traslado y novedades del personal docente y administrativo de los planteles
educativos del municipio.

. Verificar el cumplimiento de requisitos de los docentes que vayan a ingresar a la planta
docente del municipio.

Garantizar la oportunidad en la liquidacion y pago de los salarios y prestaciones de los
docentes, su permanencia y desvinculacion al Sistema General de Seguridad Social.

. Tramitar la provision de las plazas docentes asignadas al municipio.

. Apoyar administrativamente a las instituciones educativas en los procesos de adquisicién y
administraciéon de bienes, administracion presupuestal y contable y en la gestion documental y
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10.

archivo de la informacion generada en los procesos educativos.

Coordinar con la Secretaria de Servicios Administrativos, la administracion de las plantas
fisicas, dotaciones y mobiliario que se requieren para el servicio educativo en el municipio.

11. Atender o tramitar las solicitudes, propuestas, quejas y reclamos formulados por la comunidad

12.

13.

en general y los colegios, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
administracion municipal.

Rendir los informes periddicos de gestidon que le sean solicitados por el Alcalde, los entes de
control y dependencias al interior de la administracion municipal o autoridades competentes.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el area desempeio.

14. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités

15.

16.

17.

18.

19.

20.

de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad con
las normas vigentes.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion del
desempefio laboral de los servidores a cargo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accién y sus respectivos planes de mejoramiento.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

Las demas gque le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacion de Proyectos.
Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. o Liderazgo
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e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia
e Compromiso con la Organizacion

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo béasico de
conocimiento en; Educacion, Musica, Disefio,
Artes plasticas, visuales y afines, artes
representativas, otros programas asociados
a las bellas artes, Antropologia,
Bibliotecologia, Otras ciencias sociales y
humanas, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Deportes, Educacion Fisica vy
Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Fisica, Geologia,
Otros programas de ciencias naturales,
Matemadticas, Estadistica y Afines, Quimica y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos sefialados
por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

Pagina3de 3




