






























Resolución Nº 11067
Anexo: Gráficos



1.1 Procesos de actualización de datos  responsables involucrados.



1.2 Flujo de proceso para actualización de datos personales



1.3 Flujo de proceso para actualización documental



1.4 Flujo de proceso para actualización de Cuadro de Personal1.3 Flujo de proceso para actualización documental



1.5 Responsabilidades por actor/dependencia involucrado en el proceso de actualización de datos

Responsable/Dependencia
Responsabilidades por proceso

Datos personales Datos de actualización documental Datos laborales (cuadro de personal)

Trabajador

Verifica y actualiza en el SIGMEC los datos de:
Dirección y número de vivienda, Jurisdicción,
Número de teléfono (particular y celular),
Dirección de correo electrónico.

Verifica y actualiza en el SIGMEC los
datos de:

Formación: Antecedentes académicos y de
formación laboral.

Méritos: Reconocimientos en algún ámbito
como ser por ejemplo: libro editado,  mejor
egresado, experiencia en cargos Ad
Honorem, entre otros.
Experiencia: en algún cargo.

No aplica

Institución Educativa ( IE) /
Dependencia Administrativa
del MEC

No aplica

Verifica y confirma datos: el máximo
responsable de la dependencia verifica los
datos consignados en el SIGMEC por los
trabajadores, que cumplen sus funciones en
la dependencia/IE, y confirma los datos
conforme a las documentaciones
presentadas.

Verifica y actualiza en el SIGMEC:  los datos de los trabajadores, que cumplen sus
funciones en la dependencia/IE, pudiendo:

a. Confirmar:  los trabajadores que presten servicio en  la dependencia

b. Desconfirmar a los trabajadores que no presten servicio en la dependencia.

c. Agregar a los Trabajadores que presten servicio en  la dependencia y que no
figuren en el cuadro de personal

Genera e imprime el Cuadro de Personal: través del SIGMEC, 2  copias
Supervisión de Control y Apoyo Administrativo y Coordinaciones Departamentales de
Supervisiones Educativas

Remite Cuadro de Personal: con la firma y sello del máximo responsable de la
Dependencia/IE a la dependencia superior, con las documentaciones correspondientes
en caso de haberse agregado un funcionario, que estando en la institución no cuente
aun con comisionamiento ejecutado.

Archivar   el Cuadro de Personal: aprobado por las instancia/s superior/es
(Supervisión y Coordinaciones Departamentales de Supervisiones Educativas).



1.5 Responsabilidades por actor/dependencia involucrado en el proceso de actualización de datos

Responsable/Dependencia
Responsabilidades por proceso

Datos personales Datos de actualización documental Datos laborales (cuadro de personal)

Supervisión Educativa No aplica No aplica

Verifica y confirma Cuadro de Personal: entregado por la IE refrendado por los
responsables de la IE con su firma y sello.

Analiza los pedidos de comisionamiento/traslados entregados: a través del
formulario establecido, y refrendado por los responsables de la IE con su firma y sello.

Remite a la Coordinaciones Departamentales de Supervisiones Educativas: los
Cuadros de Personal confirmados con los pedidos de comisionamientos/traslados
aprobados con la firma y sello del máximo responsable de la dependencia.

Remite a la Institución Educativa el Cuadro de Personal: aprobado por las
instancia/s superior/es y archiva una copia.

Coordinación Departamental
de Supervisiones Educativas

No aplica No aplica

Verifica y confirma Cuadro de Personal: entregado por la Supervisión y refrendado
por el responsable con su firma y sello.

Remite a la DIRECCIÓN GENERAL DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO: los Cuadros de Personal confirmados con los pedidos de
comisionamientos/traslados aprobados con la firma y sello del máximo responsable de
la dependencia.

Remite a la Supervisión el Cuadro de Personal: aprobado y archiva una copia.

Dirección General de Gestión
del Talento Humano

Analiza los pedidos de comisionamiento/traslados entregados: según datos
consignados en el SIGMEC y documentaciones respaldatorias remitidas

Confirma en el SIGMEC: las solicitudes que cumplen la normativa.

Archiva: cuadro de personal y expediente de solicitudes de comisionamiento/traslado.
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