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Alcaldia de Medellin

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 01P

NUMERO DE CARGOS: 3

i AREA FUNCIONAL:

Institucion Educativa de
Medellin

Secretaria de Educacién

. PROPOSITO PRINCIPAL:

Realizar los estudios requeridos para el__d sarrol[o de los planes, programas y proyectos,
de las Instituciones Educativas apllcando Ios conocu'mentos profesionales que permitan
la prestacion eficiente del servicio

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

1. Planear, construir indicadores, evaluarlos permanentemente y rendir cuentas en
lo concerniente al desempefio de las funciones propias del cargo.

2. Supervisar y controlar el desarrollo de las actividades de la subdireccion y el
cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

3. Planear programas y dirigir las actividades que le sean asignadas dentro de sus
funciones, teniendo en cuenta el Proyecto Educativo Institucional del P.E.I. de la
Institucion.

4. Participar en los procesos de planeacién y evaluacion institucional.

5. Rendir periddicamente informes al rector sobre el desarrollo de los proyectos
realizados.

6. Establecer una adecuada comunicacion con superiores, compaferos de trabajo.

7. Supervisar y controlar la optima utilizacién, mantenimiento, conservacion vy
seguridad de la planta fisica, equipos, muebles y materiales de la LE.

8. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

9. Organizar y mantener actualizado el servicio de Registro y Control Académico, de
personal docente y administrativo.

10. Evaluar las actividades desarrolladas por el personal de la subdireccién
Administrativa y del personal de las dependencias a su cargo.

11. Planear y controlar el presupuesto general de [a LE.

12. Coordinar y controlar el proceso contable que se genera enla |L.E

13. Coordinar y controlar los ingresos y egresos de la LE.
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14. Desempefar las demas funciones gue le sean asignadas en forma regular u
ocasional por su superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de texto,
hoja electrénica), y correo electrénico.

Herramientas e instrumentos de gestion.

Ley 715 de 2001

Ley 115 de 1994 S

Decreto 4791 de 2008, Decre'tos la arios y normas que lo modifiquen
Decreto Municipal 500 de 2013 :

Decreto Municipal 883 de 2015~ :

Decreto 1213 de 2009 Reglamento jpterno de Trabajo

Circular 052 de 2011 Sobre cumpl:mlento de horario laboral en las Instituciones

Educativas.
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VL.  COMPETENCIAS COMPORTAMEN ALES:
COMUNES: |

- Orientacién:aresultados . = _ , a’l ctudadano
- Transparencia -Compromlso con la entidad.

POR NIVEL JERARQUICO:

- Aprendizaje continuo - Experticia profesional
- Trabajo en equipo y colaboracion - Creatividad e innovacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

ESTUDIOS BASICOS: Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en; Administracion, Contaduria Publica, Economia

Titulo de formacion profesional en Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria, Contaduria Publica o Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

EXPERIENCIA: Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS:

(=

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones det cargo. '
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