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Retenciéon del conocimiento

Este documento permite la adecuada conservacion del conocimiento cuando un servidor publico se separa del cargo
por retiro del servicio o por alguna situacion administrativa. Se recomienda su aplicacion anualmente o cuando la
entidad lo requiera.

Los datos recolectados en este formato seran tratados bajo lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por el cual se
dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”. Este formato no sustituye en ningin caso lo
dispuesto en la Ley 951 de 2005 y demas normas relacionadas con la materia, ni reemplaza disposiciones internas
de la entidad sobre el asunto.

Dependencia Secretaria de Educacion Departamental

Npm_bre sl sy Maria Fabiola Céceres Pefa

publico

CEIED - GEMBTIIEE T Profesional Especializado - Decreto 1083 de 2015
empleo

Fecha de

o o 1/04/2025
diligenciamiento

Sefiale la situacion por Retiro
la cual se diligencia el O Situacion administrativa
formato ¢, Cuél?:Renuncia

1. De las funciones asignadas segun el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la entidad,

en términos porcentuales, sefiale el nivel de Porcentaje (%)

dedicacion que le demand6 cada una de estas, en el

ultimo afo:

1
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Aprobar y controlar las actividades relacionadas con la
administracion de la planta de personal docente, directiva
docente y administrativa de la Secretaria de Educacién, de
acuerdo con las normas y objetivos vigentes, con el fin de
presentarlos para su aprobacion y viabilizarian por parte del
Ministerio de Educacién Nacional y el ente territorial. 20%

20%

Ejecutar y orientar las politicas de relacionamiento con el
ciudadano de acuerdo con las directrices del gobierno
departamental sobre la materia

10%

Facilitar el acceso a la informacion generada en la Secretaria
gue requiere la ciudadania para el control social de su
gestion

10%

Facilitar la gestion de las politicas relacionadas con el
escalafon docente y la carrera administrativa

10%

Orientar las politicas y programas de administracion,
desarrollo y bienestar social del recurso humano de la
Secretaria de Educacion de acuerdo con las politicas del
MIPG

10%

Preparar los soportes técnicos requeridos para dar
respuestas a las acciones constitucionales, legales vy
derechos de peticion presentados por los ciudadanos

10%

Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la
secretaria de Educacion para cumplir con la inscripcion,
ascenso o actualizacidon en el escalafén docente y carrera
administrativa el personal docente, directiva docente vy
administrativa respectiva mente

10%

Detectar las necesidades de adquisiciones y enviarlas para
su tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias para
cubrir las necesidades de funcionamiento

10%
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Participar en la elaboracion de los términos de referencia o
pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar, ya
sea por contratacion directa, licitacion o concurso o
convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal

10%

y econOmico para cada una de estos.

La sumatoria de los porcentajes con relacion a las
funciones debera dar el 100%

2. Describa los compromisos y responsabilidades asociadas a su proceso:

Tematica

Compromiso

Estado

Plan de accion Anual -
SGI-

Ejecutar y orientar las politicas de relacionamiento con el
ciudadano de acuerdo con las directrices del gobierno
departamental sobre la materia.

Facilitar el acceso a la informacion generada en la
Secretaria que requiere la ciudadania para el control social
de su gestion. Facilitar la gestion de las politicas
relacionadas con el escalafbn docente y la carrera
administrativa.

Orientar las politicas y programas de administracion,
desarrollo y bienestar social del recurso humano de la
Secretaria de Educacion de acuerdo con las politicas del
MIPG.

El 100% de ejecucion al corte
de 7 de marzo de 2025
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Preparar los soportes técnicos requeridos para dar
respuestas a las acciones constitucionales, legales y
derechos de peticién presentados por los ciudadanos

Aprobar y controlar las actividades relacionadas con la
administracion de la planta de personal docente, directivo
docente y administrativo de la Secretaria de Educacion, de
acuerdo con las normas y objetivos vigentes, con el fin de
presentarlos para su aprobacion y viabilizacién por parte del
Ministerio de Educacion Nacional y el ente territorial.

Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la
secretaria de Educacion para cumplir con la inscripcion,
ascenso o actualizacion en el escalafon docente y carrera
administrativa el personal docente, directivo docente y
administrativa respectiva mente.

Detectar las necesidades de adquisiciones y enviarlas para
su tramite, con el fin de solicitar las compras necesarias
para cubrir las necesidades de funcionamiento

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o
pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar, ya
sea por contratacion directa, licitacion o concurso o
convenios, con el fin de aportar el conocimiento técnico,
legal y econdmico para cada una de estos
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Plan anticorrupcion

Dialogo con la ciudadania
Estudios previos del proceso contractual
Publicacion de procesos ante la ciudadania

El 100% de ejecucion al corte
de 7 de marzo de 2025

Disminucién de la planta de personal viabilizada con base
en la matricula reportada para el ultimo concepto técnico.

La planta es dinamica y todos
los dias cambian las
necesidades. Todos los dias

Riesgos se aplicaron los controles
L Revision del 100% de los
Inscripcion o ascenso en un grado que no corresponda. .
expedientes
Cumplimiento
Cargo Planta Viabilizada
Directivos 390 El 100% de cumplimiento al
Indicadores Docentes 6.553 corte de 7 de marzo de 2025
Administrativos 605
Total 7.548
Plan de mejoramiento  No Aplica No Aplica

Herramientas
aplicativos

SIEP Documental
SAC
SISTEMA MAESTRO

El 100% de ejecucion al corte
de 7 de marzo de 2025

Otros

No Aplica

No Aplica

Carrera 6 No. 12-62
Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: 601 7395656
Fax: 601 7395657
Cadigo Postal: 111711

Internet: www.funcionpublica.gov.co
Email: eva@funcionpublica.gov.co

su vigencia

F Versién 07 - Fecha: 2023-05-25
Si este documento se encuentraimpreso no se garantiza

La version vigente reposa en el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion (Intranet)



http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

" Funcidn Publica

3. Enumere las actividades mas importantes que se encuentran en proceso de ejecucion al momento de

separarse del cargo:

Actividad

Ruta Nombre del archivo

Proceso de vinculacién docentes primera

infancia

disponibles

Reporte al MEN de las vacantes

5 i - | o o STARACHEATO - o Si0ks | PiamisS DGR | S50 -

4. Enumere las actividades mas complejas a las que presté mayor atencion en el desempefo del cargo:

Facilitar el acceso a la informacién generada en la Secretaria que requiere la ciudadania para el control social de su
gestion. Facilitar la gestion de las politicas relacionadas con el escalafon docente y la carrera administrativa.

Preparar los soportes técnicos requeridos para dar respuestas a las acciones constitucionales, legales y derechos
de peticién presentados por los ciudadanos

5. ¢Dentro de sus funciones se encuentra la supervision
de contratos y/o convenios?

O Si
X No

NUmero de los
contratos y/o
convenios

Nombre del contratista

Estado del contrato a la entrega del cargo

NA

NA

NA

6. Indique cdmo se podria desempefiar mejor su cargo, en relacion con aspectos presupuestales, juridicos,
logisticos, tecnoldgicos u otros:

Presupuestale
S

Mayor inversion para contratar personal de apoyo

Tecnologicos  Mayor estabilidad del internet
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Logisticos Mejorar la infraestructura del edificio donde funciona la secretaria de educacion
Juridicos Mas personal de apoyo en el area juridica
Otros NA

7. Senfale cuales fueron los mayores logros de acuerdo con las funciones desempefiadas en el ejercicio del cargo
y enuncie los principales factores de éxito para alcanzarlos:

Mayores logros

Factores de éxito

Se aumenté la interaccién con rectores y docentes

Disponibilidad total

8. ¢Con cudles entidades (publicas, privadas, nacionales o internacionales) se debe mantener comunicacion
para el buen desempefio de las funciones del cargo? (diligenciar si aplica para su cargo)

Datos de contacto
Entidad PREISENES (6 Tema trabajado C I 3ni
contacto orreo e e_ctronlco Teléfono
institucional
Ministerio de Vinculacion de docentes por 32175596
., . Everardo .
Educacion Nacional sistema maestro 13
9. Recomendaciones finales
9.1. ¢En qué temas
debe capacitarse para
fortalecer sus Actualizacion del manual de contratacion y normatividad de escalafon docente
conocimientos y
competencias, la
7
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persona que ocupara
Su cargo?

9.2. ¢ EXxisten
documentos
adicionales que una
persona en su cargo
deberia conocer?

Relacione el nombre del
documento y la ruta de
ubicacion.

No aplica

9.3. ¢, Qué
recomendaciones y/o
aspectos claves

adicionales deberia
tener en cuenta la
persona que ocupara
Su cargo?

Empatia y compromiso con los procesos y personal a cargo
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