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PROCESO: H01. Administrar la planta de cargos y de personal docente y 

directivo docente y administrativo del sector educativo

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DE NORTE DE SANTANDER

ANEXO: DIAGRAMA DE FLUJO

SUBPROCESO: H01.03 Administrar las novedades de planta de personal docente, directivo 

docente y administrativo.

TALENTO HUMANO SE

INICIO 

Recibir y verificar 
documentación según 
normatividad. 

Profesional Especializado  

1 

¿Se aprueba 
el tramite? 

FIN 

NO 

SI 

Tramitar novedades según su 
naturaleza. 

Profesional Especializado  

3 

Elaborar oficio de rechazo de 
tramite. 

Profesional Especializado  

4 

Verificar el cubrimiento de 
vacante. 

Profesional Especializado  

7 

Enviar acto administrativo con 
efectos fiscales con soportes a 
nomina. 

Profesional Especializado  

8 

Generar reporte de novedades 
tramitadas. 

Profesional Especializado  

9 

H01.02 Controlar la planta de 

cargos y de personal docente y 
directivo docente y 

administrativo del sector 

H02.03 Provisión 
temporal de personal 

H03.01 Evaluación del 
desempeño 

F01.03 Realizar control 
al servicio educativo en 

EPBM y ETDH 

E01.01 Atender, 
direccionar y hacer 

seguimiento a 

¿La novedad 
genera 

cubrimiento de 

H01.02 Controlar la planta de 
cargos y de personal docente y 

directivo docente y 
administrativo del sector 

educativo 

NO 

SI 

H06.01 Administración 
de novedades 

Clasificar según tipo de novedad. 

Profesional Especializado  

2 

1 

1 

Generar acto administrativo de 
novedad  

Profesional Especializado  

5 

Enviar acto administrativo para 
revisión 

Profesional Especializado  

6 

 M03.01. Revisar actos 
administrativos 

2 

2 


