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SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR 4143.020.22.2.1020.002280
PARA: RECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES
ASUNTO: DIRECTRICES SOBRE MANUAL DE FUNCIONES.
Cordial saludo,

Teniendo en cuenta que con ocasidon del Decreto N.° 4112,010,20,0271 DE 2018 “ POR
EL CUAL SE MODIFICA Y ADICIONA EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPE-
TENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEOS ADS-
CRITOS A LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALl, ADOPTADO MEDIANTE DECRETO
N°411.0.20.0673 DE 2016”, se vienen presentando vacios en la ejecucion de las funcio-
nes relacionadas con la administracion, manejo y control del Fondo de Servicios Educa-
tivos, a través de la presente circular se establece lo siguiente:

En las Instituciones Educativas donde no se cuente con Técnico Operativo Grado 03, la
responsabilidad de ejercer contacto permanente con la Secretaria de Educacion y aca-
tar las directrices y/o lineamientos en relacion a la administracion, manejo y control del
Fondo de Servicios Educativos sera asumida por los Profesionales Universitarios Grado
02 y Grado 04 segun sea el caso, como quiera que, dicha funcién se encuadra dentro
de las estipuladas en el Decreto N° 4112.010.20.0271 DE 2018 tal como se describe a
continuacion:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGOPROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219

219 GRADO 04 ) GRADO 02
(...) 2. Desarrollar las actividades de inr nle-  [(...) 2. Participar en el desarrollo de las activida-
mentacion y ejecucion de procedimient:s des y ejecucidon de procedimientos necesarios

necesarios para asegurar la prestaciéon del para asegurar la prestacion del servicio educati-
servicio educativo. (...) 4. Elaborar los infor- \vo. (...) 4. Participar en el seguimiento a los pla-
mes requeridos frente a la ejecucién del plan |nes, programas y proyectos del plan de gestion
de gestion de apoyo administrativo de la Insti- de apoyo administrativo de la Institucion Educati-
tucion Educativa. (...) 6. Recibir y atendzr de |va, de conformidad con las politicas

manera, oportuna y eficiente las quejas, 2eti- finstitucionales. (...)

ciones y reclamos

interpuestas por cualquier medio. (...)
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Asi mismo, los Auxiliares Administrativos Grado 06 seguiran desempefiando funciones
de apoyo conforme a la funcién 2, 3 y 4 del Decreto N° 4112.010.20.0271 DE 2018
(pag 193).

Dicha funcion sera desempenada dentro del marco legal sin que ello signifique una adi-
cidén de funciones o carga laboral respecto de los Profesionales Universitarios Grado 02
y Grado 04, Auxiliar Administrativo grado 06, asi como tampoco una eliminacién de esa
funcion del cargo Técnico Operativo Grado 03, tal como lo establecen los lineamientos
jurisprudenciales emitidos por la Corte Constitucional, sentados entre otros fallos en la

Sentencia C - 447 de 1996, M.P. Carlos Gaviria Diaz, en la cual se expresd: “Las funcio-
nes concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno de esos empleos en el ente guberna-
mental al que pertenezca el cargo, son fijadas por el jefe del organismo respectivo en el llamado Manual
Especifico de Funciones que, dicho sea de paso, no puede violar normas de superior jerarquia, esto es,
la Constitucion y las leyes. (...) Nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte del Presiden-
te de la Republica, del jefe de la entidad respectiva, e inclusive de los jefes inmediatos o de cualquier otra
autoridad competente del mismo organismo, funciones a los empleados de un determinado ente publico
(...) siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales sefialados en el Manual General de
Funciones y no se desvirtlen los objetivos de la institucién y la finalidad para la cual se cre¢ el empleo.”

En cuanto a los Auxiliares Administrativos grado 06 que ingresan con ocasion de la con-
vocatoria 437 de 2017, se les brindara por parte del Nivel Central capacitacion para rea-
lizar el apoyo administrativo.

Conforme con lo anterior, la directriz aqui impartida obedece a las necesidades del
servicio ocasionadas por la insuficiencia de personal de la planta viabilizada disponible
para realizar las funciones de manejo y control del Fondo de Servicios Educativos que
en algunas IE estan en cabeza del Técnico Operativo grado 3.

En consecuencia, la presente circular aplica solo par aquellas Instituciones Educativas
donde no se cuente con Técnico Operativo Grado 3, las cuales deberan hacer caso
omiso a la misma.
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Igualmente, esta Secretaria queda al pendiente, a través de los canales institucionales,
de todas las inquietudes y solicitudes que puedan surgir en este proceso.
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