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LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

En uso de sus facultades legales y en especial las contenidas el numeral 9 del articulo 1 del
Decreto Distrital 101 de 2004, el articulo 32 del Decreto Nacional 785 del 2005, e/ inciso
segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modiificade por el Decreto
Nacional 498 de 2020, el numeral 21 del articulo 6 del Decreto Distrital de 2026 y

CONSIDERANDO QUE:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica consagra que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento.

Que el numeral 1 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones, senald que "e/ empleo publico es el ndcleo basico de la estructura de la funcion
publica objeto de esta ley. Por-empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y Ias competencias requeridas para llevarlas a
cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado.”

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Reglamentario 1083 de 2015
consagran que las-entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las
competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman la planta de
personal.

Que-el numeral 9° del articulo 1° del Decreto Distrital 101 de 2004, modificado por el articulo 7
del Decreto 040 de 2012, asigna a las Secretarias de Despacho, entre otros, la competencia
para "Expedir y actualizar el manual de funciones y requisitos, el cual sera refrendado por e/
director del Departamento Administrativo del Servicio Givil en los términos del articulo 7° del
Acuerdo Distrital 14 de 1998".

Que la estructura de la Secretaria de Educacion del Distrito se encuentra establecida mediante
el Decreto Distrital de 2026.
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Que la planta de personal de la Secretaria de Educaciéon del Distrito se encuentra establecida
mediante el Decreto de 2026.

Que en cabeza de este Despacho se encuentra la funcion de: "Expedir los actos administrativos
que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Secretaria de Educacion del
Distrito", de conformidad con el numeral del articulo del Decreto Distrital de
2026.

Que se hace necesario realizar una actualizacién y modificacién integral del Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria, con el fin de establecer los perfiles
especificos para la estructura y planta adoptadas, y dar cubrimiento a las necesidades del
servicio.

De acuerdo el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, emitid concepto técnico

favorable a la modificacion del Manual Especifico’de Funciones y Competencias Laborales de la

Secretaria de Educacion del Distrito, mediante oficio. No. fechado el __ de
de 2026.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar el-Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Secretaria de Educacion del Distrito, establecida mediante
el Decreto __ de 2026. Las funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con
criterios de eficiencia; eficacia'y efectividad, en armonia con la mision, vision, politica de calidad,
objetivos y atribuciones que la Ley y los reglamentos le sefialan a la entidad, asi:

NIVEL DIRECTIVO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
Grado: 09
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Secretario
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota, D.C.
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Perfil 001. Secretario de Despacho 020-09 Despacho de la Secretaria de Educacion
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del Distrito

DEPENDENCIA
Despacho de la Secretaria de Educacion del Distrito

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Secretaria de Educacion del Distrito, y el Sector de Educacién, asi como el disefio,
formulacion, implementacién y evaluacion de las politicas publicas, planes, programas y
proyectos de educacion de la ciudad, de conformidad con el Plan Distrital de Desarrollo y
la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Dirigir y orientar la formulacién, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas, planes, programas y proyectos para el Sector Educacion en el Distrito
Capital, alineados con los objetivos del Sistema Educativo.

Dirigir el desarrollo de las funciones asignadas.a la Secretaria de Educacién del
Distrito, de conformidad con el Plan Distrital de Desarrollo y las disposiciones legales
vigentes.

Asesorar al Alcalde Mayor en la formulacion y adopcion de politicas, programas y
proyectos para la educacién en la ciudad de Bogota D.C., de acuerdo con los objetivos
del Sistema Educativo.

Dirigir la participacion de la Secretaria-de Educacion del Distrito en la elaboracién,
implementacion y seguimiento del Plan Distrital de Desarrollo de Bogota, de
conformidad con los lineamientos Institucionales.

Dirigir y orientar los planes, programas y proyectos relacionados con la calidad,
cobertura, permanencia y evaluacién de la educacion en el Distrito Capital, teniendo
en cuenta las metas de la Secretaria de Educacion del Distrito.

Dirigir y orientar los planes, programas y proyectos para la prestacion oportuna del
servicio educativo en los establecimientos publicos educativos del Distrito Capital,
teniendo en cuenta las metas de la Secretaria de Educacién del Distrito.

Dirigir el Sistema Distrital de Convivencia Escolar, teniendo en cuenta las necesidades
de las Instituciones Educativas.

Dirigir las politicas relacionadas con participacién ciudadana y gobierno escolar,
conforme la normativa vigente.

Dirigir los planes, programas, proyectos y lineamientos para el aseguramiento de la
calidad en las instituciones educativas, de conformidad con el Sistema Educativo.
Dirigir los servicios corporativos y escolares que se requieran para la prestacion del
servicio educativo en la Secretaria de Educacién Distrital, en relacion con las metas y
obijetivos Institucionales.
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11. Distribuir las Subdirecciones Territoriales de la Secretaria de Educacion Distrital y
realizar la asignacion de las instituciones educativas para cada jurisdiccion, de
conformidad con el ordenamiento territorial.

12. Coordinar y articular la cooperacion nacional e internacional que gestionen los
organismos y entidades del Distrito Capital en materia de educacion, de acuerdo con
las metas institucionales.

13. Proponer al Alcalde Mayor los proyectos de Acuerdo que deban presentarse al Concejo
de Bogota y participar en los debates correspondientes, de conformidad con las
necesidades de la Secretaria de Educacion del Distrito.

14. Dirigir las relaciones de la Secretaria de Educacion del Distrito con el Concejo de
Bogota y con cualquier otro organismo de control politico, fiscal, administrativo o
disciplinario, asi como la elaboracién y presentacion de los informes e informacion
requerida, de conformidad con las necesidades de la Secretaria de Educacion del
Distrito.

15. Presidir el Comité Sectorial de Educacidn de‘conformidad con la normativa vigente.

16. Presidir y participar en los Consejos y Juntas Directivas de las entidades del Sector
Educacién del Distrito, de acuerdo con'las respectivas delegaciones.

17. Dirigir las politicas y procesos en materia de planeacién institucional, tecnologia,
gestién financiera, contractual, administrativa y de talento-humano de la Secretaria
de Educacién del Distrito.

18. Dirigir la planeacion, ejecucion, distribucion y del presupuesto de la Secretaria de
Educacién del Distrito, en correspondencia con los objetivos Institucionales.

19. Presentar los informes de gestion que establezcan las disposiciones legales y
reglamentarias, enlos periodos y condiciones requeridas.

20. Ejercer la representacion legal de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo
con la normativa. vigente.

21. Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo las necesidades del
servicio educativo.

22. Suscribir los contratos que se requieran para el ejercicio de las funciones de la
Secretaria de Educacién del Distrito, seguin las necesidades del servicio educativo.
23. Dirigir la’ representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria de Educacion del
Distrito, en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales de conformidad con

la normativa vigente.

24. Ejercer la facultad nominadora sobre el personal de la Secretaria de Educacion del
Distrito, que no corresponda a otra autoridad, asi como distribuir los empleos de la
planta de personal global de acuerdo con la estructura, las necesidades del servicio y
los planes, programas y proyectos institucionales.
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25. Crear, organizar o modificar los grupos internos de trabajo que se requieran para
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos,
politicas y programas de la Secretaria de Educacion del Distrito.

26. Conocer y fallar en segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores y exservidores publicos de la Secretaria de Educacion del Distrito,
de acuerdo con la normativa vigente.

27. Ejecutar las sanciones de caracter disciplinario, conforme con- el Codigo General
Disciplinario, de acuerdo con la normativa vigente.

28. Liderar la formulacion, implementacion y mejoramiento continuo del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) de la Secretaria de Educacion del Distrito,
en concordancia con los lineamientos distritales.

29. Dirigir la adopcidn, implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno
de la Secretaria de Educaciéon del Distrito de conformidad con los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

30. Las demas funciones que le sean asignadas por ley o reglamento.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo y politicas publicas del sistema de educacion distrital
= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
= Marco normativo y conceptual de calidad educativa

» Cobertura en educacion

» Sistemas de evaluacién educativa

» Disefo pedagdgico y curricular

= Presupuesto e inversion publica

» Estructura y organizacion del Distrito Capital

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Orientacion a resultados »  Visidn estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo
» Aprendizaje continuo = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico

* Resolucion de conflictos
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en areas de las Ciencias
Sociales y Humanas, o Economia,
Administracion, Contaduria y afines, o
Ciencias de la Educacion, o Ciencias de la
Salud, o Ingenieria,  Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias  Naturales, o  Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes; y Titulo
de Posgrado.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional-0 docente.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Directivo

Subsecretario de Despacho

045

08

Cinco (5)

Donde se ubique el cargo

Secretario (a) de Educacion del Distrito

Perfil 002. Subsecretario de Despacho Codigo 045, Grado 08 - Subsecretaria de

Gestion Educativa

DEPENDENCIA
Subsecretaria de Gestion Educativa

PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir y orientar la formulacién, desarrollo y seguimiento de planes, programas,
estrategias, lineamientos y proyectos relacionados con gestion educativa del Distrito, de
acuerdo con la normativa vigente y con los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los planes, programas, estrategias y proyectos para el mejoramiento de la
educacién de calidad en el Distrito Capital, de acuerdo con los objetivos de la Entidad.

2. Dirigir los planes, programas, estrategias y proyectos de cobertura, organizacion de
la oferta y permanencia escolar en los colegios oficiales del Distrito Capital, con base
en los objetivos y metas de la Secretaria.

3. Dirigir y articular los planes, programas, estrategias y proyectos para el monitoreo y
evaluacion de la educacién en el Distrito Capital, conforme con los procedimientos
institucionales.

4. Dirigir y articular los planes, programas, estrategias y proyectos para la innovacion
educativa en el Distrito Capital, acorde con los criterios técnicos definidos por la
entidad.

5. Dirigir la participacion de la Subsecretaria en el disefio, implementacion y seguimiento
del Plan Distrital de Desarrollo y de la politica publica de educacion del Distrito Capital,
en cumplimiento de los lineamientos institucionales.

6. Dirigir y coordinar las estrategias y acciones de articulacion institucional interna y
externa relacionadas con la gestion y el mejoramiento de la calidad educativa en el
Distrito Capital, acorde con los procedimientos institucionales.

7. Representar a la Secretaria de Educacion del Distrito en las instancias relacionadas
con las funciones acargo de la Subsecretaria, y dar lineamientos para la participacion
de sus dependencias,; en concordancia con los lineamientos internos y normativa
vigente.

8. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

9. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismas de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

10. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

11. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
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= Marco normativo y conceptual de calidad y cobertura educativa
= Marco normativo y politicas publicas relacionadas con la educacion inclusiva
= Funcionamiento general de establecimientos educativos

» Evaluacion de aprendizajes

» Disefio pedagdgico y curricular

» Practicas pedagdgicas

= Atencidn integral a la primera infancia

» Formacién docente

= Proyecto Educativo Institucional

» Fundamentos en educacién Inclusiva e intercultural

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

» Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Orientacion a resultados = Visidn estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano »  Liderazgo efectivo
= Aprendizaje continuo »  Planeacion
« Compromiso con la organizacién = Toma decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico

= Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo_profesional que corresponda a uno
de dos siguientes  nicleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Administracion

- Antropologia, artes liberales Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
- Biologia, microbiologia y afines profesional relacionada o docente.
- Ciencia politica, relaciones

internacionales

- Comunicacion social, periodismo y
afines

- Contaduria publica
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la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por

Derecho y afines

Economia

Educacion

Filosofia, teologia y afines

Fisica

Geografia, historia

Geologia, otros programas de
ciencias naturales

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

Ingenieria industrial y afines
Lenguas modernas, literatura,
lingiistica y afines

Matematicas, estadistica y afines
Psicologia

Quimica y afines

Sociologia, trabajo social y afines

Perfil 003. Subsecretario de Despacho Codigo 045, Grado 08 — Subsecretaria de
Convivencia y Gobernanza Escolar

DEPENDENCIA
Subsecretaria de Convivencia y Gobernanza Escolar

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y articular las actividades, estrategias, planes, programas y proyectos la prestacion
del servicio educativo y la convivencia escolar, de conformidad con las politicas distritales
y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

Dirigir la articulacién de las acciones y estrategias para la prestacion oportuna del
servicio educativo en las Instituciones Educativas Publicas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la reglamentacién vigente.

Dirigir y articular acciones y estrategias para el funcionamiento y fortalecimiento del
Sistema Distrital de Convivencia Escolar, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Liderar los planes, programas, proyectos y estrategias que promuevan el
fortalecimiento de las instituciones educativas privadas de educacion inicial, basica y
media, y formacion para el trabajo y el desarrollo humano, y otras del sector,
siguiendo los parametros establecidos y la normativa vigente.

Disefiar el calendario académico para los establecimientos educativos publicos del
Distrito Capital, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Liderar la emision de los lineamientos para el funcionamiento de las Subdirecciones
Territoriales de la Secretaria de Educacién del Distrito, seguin los procedimientos de
la Secretaria y la reglamentacion vigente.

Orientar y gestionar el andlisis y propuestas para la distribucién de las Subdirecciones
Territoriales y la asignacién de las instituciones educativas de su jurisdiccién, en
cumplimiento de los lineamientos de la Secretaria y el ordenamiento juridico vigente.
Dirigir la creacion de los lineamientos y acciones en materia de participacion
ciudadana para la Secretaria' de Educacion del Distrito, de conformidad con los
procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.

Dirigir la implementacion del modelo, politicas y estrategias de relacionamiento con
la ciudadania de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con las
necesidades del servicio y los lineamientos distritales.

Dirigir la participacion de la Subsecretaria en el disefio, implementacion y seguimiento
del Plan Distrital de Desarrollo y dela politica publica de educacion del Distrito Capital,
de acuerdo con las necesidades de la Secretaria y el marco normativo vigente.
Dirigir las estrategias y acciones de articulacion interna y externa para la prestacién
oportuna del servicio educativo y el fortalecimiento de la convivencia escolar en el
Sistema Educativo Distrital, de conformidad con los lineamientos establecidos y las
necesidades del servicio.

Representar-a la Secretaria de Educacion del Distrito en las instancias relacionadas
con las funciones a cargo de la Subsecretaria, y dar lineamientos para la participacion
de sus dependencias, en cumplimiento de los procedimientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
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conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

14. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

15. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
» Sistema Nacional de Convivencia Escolar y la ruta de atencion integral
= Politicas de participacion ciudadana

= Gobierno escolar

= Politicas y modelos de atencion a la ciudadania

» Estructura y organizacién del distrito capital

» Metodologia para formulacién del PEI

« Conocimientos en articulacion interinstitucional

» Negociacion y resolucién de conflictos

= Funcionamiento general de establecimientos educativos

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« _Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

»  Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Derecho y afines

- Educacion

- Ingenieria administrativa y afines Cuarenta 'y ocho (48) meses de
- Ingenieria industrial y afines experiencia profesional relacionada o
- Matematicas, estadistica y afines docente.

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion 0. registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 004. Subsecretario de Despacho Codigo 045, Grado 08 - Subsecretaria de
Planeacién e Innovacion Digital

DEPENDENCIA
Subsecretaria de Planeacion e Innovacion Digital

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir 'y orientar la planeacion institucional y las estrategias y mecanismos para la
transformacion digital de la Secretaria de Educacion del Distrito, en alineacion con el Plan
Distrital de Desarrollo y los objetivos Institucionales

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, articular y orientar los procesos de planeacion sectorial e institucional de la
Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los objetivos y metas
institucionales, y el Plan Distrital de Desarrollo.
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10.

11.

12.

13.

14.

Articular y orientar la participacion de la Subsecretaria en el disefio, implementacién
y seguimiento del Plan Distrital de Desarrollo y de las politicas publicas, planes,
programas, proyectos y estrategias del sector educativo del Distrito Capital.

Dirigir la planeacion y gestion presupuestal y financiera de la Secretaria de Educacion
del Distrito, de conformidad con los lineamientos distritales.

Dirigir las politicas, estandares, lineamientos y estrategias para la gestion de datos,
informacion y analitica institucional, de la Secretaria de Educacion del Distrito

Dirigir las politicas, planes, programas y estrategias en materia de transformacién
digital de la Secretaria de Educacién del Distrito.

Definir los lineamientos y metodologias para la formulacidn, seguimiento y evaluacién
de las politicas publicas, planes, programas y proyectos a cargo de la Secretaria de
Educacién del Distrito.

Dirigir los procesos de seguimiento y evaluacion a los planes, programas y proyectos
sectoriales e institucionales de la Secretaria de Educacién del Distrito.

Disenar e implementar actividades en materia de cumplimiento, de conformidad con
los lineamientos distritales y las normas vigentes.

Dirigir las estrategias y acciones de articulacion interna y externa para el desarrollo
de las funciones a cargo de la Subsecretaria:

Representar a la Secretaria de Educacion del Distrito en. las instancias relacionadas
con las funciones a cargo de la Subsecretaria, y dar lineamientos para la participacion
de sus dependencias.

Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad._con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con.el nivel jerarguico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Educativo Distrital

Planeacion de proyectos de inversion publica
Sistema general de participaciones

Presupuesto publico

Seguimiento y evaluacion de gestion institucional
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
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» Herramientas y técnicas para la gestion de informacion
» Innovacién y gestion del conocimiento

» Politicas publicas en tecnologias de la informacion

= Fondos de servicios educativos

» Politicas de seguridad de la informacién

= Gerencia integral de proyectos

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Visidn estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

= Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes nucleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Administracion
- Ciencia politica, relaciones internacionales | Cuarenta y ocho (48) meses de

- Contaduria publica experiencia profesional relacionada o
- Derecho y afines docente.

- Economia

- Educacion

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria de sistemas, telematica y afines
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- Ingenieria industrial y afines
- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 005. Subsecretario de Despacho Codigo 045, Grado 08 — Subsecretaria de
Servicios Corporativos

DEPENDENCIA
Subsecretaria de Servicios Corporativos

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, definir y articular las politicas, estrategias, planes 'y proyectos relacionados con la
prestacion de los servicios corporativos, escolares y administrativos de la Secretaria de
Educacién del Distrito, asi como la gestién de  equipamientos y contratacion, en
cumplimiento de la normativa vigente y los lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos
y estrategias para la prestacion de los servicios corporativos de la Secretaria de
Educacién del Distrito, conforme con los lineamientos institucionales y la politica
publica de educacion.

2. Dirigir las politicas, lineamientos y estrategias para la gestion de los equipamientos
de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con el sistema educativo.

3. Dirigir el disefio, planeacion, operacion y seguimiento de los servicios escolares de la
Secretaria de Educacion del Distrito y los mecanismos de control para la evaluacion
de su calidad y cobertura, segun el sistema educativo.

4. Dirigir el disefio, planeacion, operacion y seguimiento de los servicios administrativos
necesarios para el funcionamiento de la Secretaria de Educacion del Distrito, en
articulacion con'los objetivos y metas institucionales.

5. Dirigir las politicas, lineamientos y gestiones para el proceso de compras y
contratacion de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los
lineamientos distritales.

6. Disefar los lineamientos y gestionar los procesos para el registro, numeracion,
comunicacién y notificacion de los actos administrativos expedidos por las
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dependencias de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los
objetivos y metas institucionales.

7. Adelantar la segunda instancia respecto de los actos administrativos contractuales
relacionados con la imposicion de multas, sanciones e incumplimientos que se puedan
presentar en materia de contratacién, conforme con la normativa vigente.

8. Dirigir la participacion de la Subsecretaria en el disefio, implementacién y seguimiento
del Plan Distrital de Desarrollo y de la politica publica de educaciéon del Distrito Capital,
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

9. Dirigir y coordinar las estrategias y acciones de articulacion institucional interna y
externa relacionadas con la gestion de los servicios corporativos de la Secretaria de
Educacion del Distrito, conforme con los lineamientos institucionales.

10. Representar a la Secretaria de Educacién del Distrito en las instancias. relacionadas
con las funciones a cargo de la Subsecretaria, y dar lineamientos para la participacion
de sus dependencias, conforme con la designacion.

11. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

12. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, 1os procedimientos y la
normativa vigente.

13. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

14. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco conceptual y normativo sobre educacion

= Gestion de equipamientos educativos

= Gestion de servicios administrativos

= _Administracion de recursos fisicos

« Politicas en materia archivistica y de gestion documental
= Derecho administrativo

= Politicas y normas sobre adquisiciones y compra publica
= Contratacién estatal

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por nivel jerarquico

» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

»  Visidn estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

= Toma de decisiones

« Gestion del <desarrollo  de las
personas

= Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Arquitectura y afines

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Ingenieria administrativa y. afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria. de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada o
docente.
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Perfil 006. Subsecretario de Despacho Codigo 045, Grado 08 - Subsecretaria de
Talento Humano

DEPENDENCIA
Subsecretaria de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, desarrollo y seguimiento de las politicas, programas, estrategias,
lineamientos y proyectos relacionados con la gestion del talento humano de la‘Secretaria
de Educacion del Distrito, de acuerdo con la normativa vigente y. con los objetivos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los componentes de planeacion, gestion y desarrollo de gestién del talento
humano para la Secretaria de Educacion delDistrito, de acuerdo con los lineamientos
definidos.

2. Disefar, formular, ejecutar y monitorear los planes estratégicos, programas y
proyectos para la gestion del talento humano de la Secretaria de Educacién del
Distrito, de conformidad con las necesidades institucionalesy las normas vigentes.

3. Dirigir el relacionamiento con las organizaciones sindicales presentes en la Secretaria
de Educacion del Distrito, de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos
emitidos por las entidades competentes.

4. Coordinar la alienacion e implementacion de las politicas para la administracion del
personal docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los
lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

5. Dirigir los procesos para la-planeacion y desarrollo de los concursos de méritos del
personal docente y administrativo de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme
con la normativa vigente.

6. Liderar los estudios requeridos para adelantar modificaciones en la planta de personal
docente y administrativo de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con las
disposiciones normativas vigentes.

7. Dirigir el disefio, actualizacion y aplicacion de los parametros para la distribucion y
asignacion de la planta administrativa y docente en los establecimientos educativos,
con base en los lineamientos normativos establecidos.

8. Coordinar la implementacion de la estrategia de comunicacion interna y organizacional
en materia de gestién del talento humano, en coordinacion con la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

9. Ejercer la representacion administrativa en los procesos relacionados con las
organizaciones sindicales, de acuerdo con la normativa vigente.
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10. Dirigir la participacién de la Subsecretaria en el disefo, implementacién y seguimiento
del Plan Distrital de Desarrollo y de la politica publica de educacion del Distrito Capital,
acorde con los lineamientos definidos.

11. Dirigir y coordinar las estrategias y acciones de articulacion institucional interna y
externa para la gestién del talento humano, conforme con las directrices establecidas.

12. Representar a la Secretaria de Educacién del Distrito en las instancias relacionadas
con las funciones a cargo de la Subsecretaria, y dar lineamientos para la participacion
de sus dependencias, conforme con los lineamientos establecidos.

13. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

14. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

15. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrade de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del drea, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

16. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Gestidn del talento humano

= Derecho administrativo y de lo contencioso administrativo

= Normativa relacionada con el Sistema Especial de Carrera Docente
= Normativa relacionada con el empleo publico

» Régimen salarial y prestacional personal administrativo y docente
= Modelos de bienestar, capacitacion e incentivos

= Seguridad y salud en el trabajo

» Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG)

= Relacionamiento sindical y normativa asociada

= _Tratamiento y protecciéon de datos

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y €ética publica

= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

= Orientacion a resultados = Vision estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo
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= Aprendizaje continuo » Planeacion

« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones

= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico

= Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes nulcleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Administracion

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Ingenieria administrativa y afines Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

- Ingenieria industrial y afines profesional relacionada o docente.

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la. modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Cddigo: 009
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Grado: 06

No. de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Perfil 007. Director Técnico Codigo 009, Grado 06 - Direccion de Aseguramiento de
la Calidad

DEPENDENCIA
Direccion de Aseguramiento de la Calidad

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar las actividades, planes, programas, proyectos y estrategias de
aseguramiento de la calidad e inspeccidn, vigilancia y.control para la prestacion del servicio
educativo, en cumplimiento de los procedimientos institucionales y las disposiciones
legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las politicas, criterios, procesos, mecanismos e  instrumentos para el
aseguramiento de la calidad educativa en el Distrito Capital.

2. Dirigir la administracion del registro de prestadores de servicios de educacién para el
Distrito Capital.

3. Definir los criterios y lineamientos para la vigilancia sistematica del aseguramiento a la
calidad en los servicios de educacion.

4. Definir los procedimientos e instrumentos técnicos para la autovaloracién o
autoevaluacion institucional por parte de los prestadores de los servicios de educacion
en el Distrito Capital.

5. Realizar seguimiento a los Planes Institucionales de Mejoramiento Acordado, que
adelanten los establecimientos educativos publicos.

6. Definir los criterios y lineamientos para la formulacion, priorizacion y seguimiento de
los planes operativos anuales de inspeccion, vigilancia y control de los servicios
educativos del Distrito Capital.

7. Verificar'y expedir los actos administrativos que den cuenta del cumplimiento de los
criterios de habilitacién para la prestacion de los servicios de educacion inicial en el
Distrito Capital.

8. Otorgar, renovar y modificar las licencias de funcionamiento para instituciones
educativas privadas e instituciones de educacién para el trabajo y el desarrollo
humano, de acuerdo con las normativa vigente y expedir los actos administrativos
sobre la materia.
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9. Realizar los andlisis y expedir los actos administrativos para fijar y actualizar las tarifas
de costos educativos de los establecimientos educativos privados, de conformidad con
los procedimientos institucionales y la normativa vigente.

10. Dirigir la participacion de la Direccion en el disefo, implementacién y seguimiento del
Plan Distrital de Desarrollo y de la politica publica de educacién del Distrito Capital.
11. Resolver los recursos de apelacion o queja interpuestos contra las decisiones expedidas

por las Subdirecciones adscritas a la Direccion de Aseguramiento a la Calidad.

12. Dirigir las estrategias y acciones de articulacién interna y externa para el ejercicio de
las funciones de aseguramiento a la calidad educativa.

13. Dirigir las estrategias y acciones de articulacién interna y externa para el ejercicio de
las funciones de aseguramiento a la calidad educativa, segun los procedimientos
institucionales.

14. Representar a la Secretaria de Educacion del Distrito en las instancias relacionadas con
las funciones a cargo de la Direccion, y dar lineamientos para la participacién de sus
dependencias, en cumplimiento de los pardmetros establecidos y la reglamentacion
vigente.

15. Dirigir la elaboracién de los documentos; actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

16. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de.interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

17. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
gue sean necesarias para €l funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

18. Desempeiiar las.demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
= Sistema educativo distrital

» Aseguramiento de la calidad educativa

» Inspeccion, vigilancia y control para la educacién
= Educacion inicial

»  Educacién para el trabajo y desarrollo humano

= Derecho administrativo

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

« Cddigo de integridad
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

«  Vision estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

=  Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo de
personas

= Pensamiento Sistémico

las

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Ciencia politica,
internacionales

- Derecho y afines

- Educacién

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines.

relaciones

Titulo de posgrado. en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.
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Perfil 008. Director Técnico Cadigo 009, Grado 06 - Direccion de Calidad
DEPENDENCIA
Direccion de Calidad

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, desarrollo y seguimiento de los planes, programas, estrategias,
lineamientos y proyectos orientados al fortalecimiento de la calidad educativa del Distrito,
conforme con lineamientos y procesos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio, implementacién y seguimiento de los programas, estrategias,
proyectos para el mejoramiento de la educacién de calidad, de acuerdo con las
politicas y lineamientos internos y externos.

2. Dirigir la formulacion, implementacion y seguimiento a las politicas, programas y
proyectos de educacion inclusiva, en las practicas pedagdgicas y demas actividades
institucionales, de acuerdo con los objetivos de la entidad.

3. Dirigir las estrategias y acciones para orientar a los Colegios Oficiales en el
mejoramiento de la calidad educativa, acorde con las politicas internas.

4. Articular al interior de la Secretaria de Educacion del Distrito las orientaciones y
conceptos para los curriculos, mallas curriculares y los planes de estudio de los
Colegios Oficiales, de acuerdo con los requerimientos institucionales.

5. Dirigir las estrategias y programas de formacién y acompanamiento pedagdgico para
el personal educativo de la Secretaria de Educacion del Distrito, en el marco de los
procedimientos institucionales.

6. Brindar asesoria pedagégica a las instituciones educativas en la elaboracion vy
actualizacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), en los temas relacionados con
las funciones de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion de
Establecimientos Educativos.

7. Emitir los lineamientos para el disefio y uso pedagdgico de los ambientes de
aprendizaje, asi.como los conceptos relacionados con la construccién de nuevos
colegios, de acuerdo con los procedimientos internos.

8. Disefiar, orientar, implementar y efectuar seguimiento a los planes, programas,
proyectos, estrategias y herramientas para la innovacion educativa, en el marco de
las politicas internas y externas.

9. Coordinar los escenarios y foros institucionales, locales y distritales relacionados con
buenas practicas e innovaciones educativas, con base en los lineamientos
institucionales.
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10. Disefiar los lineamientos y contenidos de los espacios fisicos y digitales de la Secretaria
de Educacion del Distrito relacionados con la innovacion educativa, en concordancia
con los objetivos institucionales.

11. Coordinar las acciones de articulacion institucional interna y externa orientadas al
mejoramiento de la calidad educativa, acorde con los lineamientos institucionales.
12. Orientar las instancias de participacion y espacios institucionales relacionados con las

funciones de la dependencia, siguiendo los procedimientos internos.

13. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

14. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

15. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo.conlas politicas y
lineamientos institucionales.

16. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
= Calidad educativa

» Fundamentos en educacién inclusiva e intercultural

= Funcionamiento general de establecimientos educativos
» Disefo pedagdgico y curricular

» Practicas pedagdgicas

»  Atencidn integral a la primera infancia

» Formacién docente

= Proyecto Educativo Institucional

= Gerencia publica

» _Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Orientacion a resultados »  Visidn estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo
= Aprendizaje continuo » Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones
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= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico
* Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes nulcleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Biologia, microbiologia y afines

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Comunicacion social, periodismo y
afines

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Fisica Treinta . (30) meses de experiencia

- Geografia, historia profesional relacionada o docente.

- Geologia, otros . programas de
ciencias naturales

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura,
linglistica y afines

< Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Quimica y afines

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Perfil 009. Director Técnico Cédigo 009, Grado 06 - Direccion de Cobertura
DEPENDENCIA
Direccion de Cobertura

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, desarrollo y seguimiento de planes, programas, estrategias,
lineamientos y proyectos relacionados con la organizacion de la oferta, el tiempo escolar
y la permanencia en los colegios oficiales del Distrito, conforme con lineamientos definidos
y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias, proyectos y herramientas
para la organizacion de la oferta y el tiempo escolar en los colegios oficiales del Distrito
Capital, de acuerdo con las politicas internas y externas.

2. Dirigir el disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos,
estrategias y herramientas‘para promover la permanencia escolar, conforme con los
objetivos de la entidad.

3. Dirigir los analisis sobre la demanda'y la planeacion de la oferta del servicio educativo
para el Distrito Capital, y los conceptos relacionados con la construccion de nuevos
colegios, de acuerdo con las dinamicas de desarrollo de la ciudad.

4. Brindar asesoria-a las instituciones educativas en la elaboracién y actualizacion del
Proyecto Educativo Institucional (PEI), en los temas relacionados con las funciones
de la Direccién, de acuerdo con los lineamientos de la Direccidén de Establecimientos
Educativos.

5. Realizar el monitoreo y seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con la organizacion de la oferta, el tiempo escolar y la permanencia en
los colegios oficiales del Distrito, teniendo en cuenta las disposiciones normativas.

6. Coordinar las acciones de articulacion institucional internas y externas asociadas con
la organizacion de la oferta, el tiempo escolar y la permanencia en los colegios oficiales
del Distrito, con base en los lineamientos internos.

7. Orientar a las instancias de participacion y espacios institucionales relacionados con
las funciones de la dependencia, siguiendo los procedimientos internos.

8. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.
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9. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

10. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

11. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
= Marco normativo y conceptual en educacion media y terciaria
= Trayectorias educativas

= Desercidon y permanencia en el sector educativo

»  Procesos de recuperacion y nivelacion de aprendizajes

= Ciclos lectivos especiales

» Modelos flexibles de educacién

= Procesos de matricula

»  Organizacién del tiempo escolar

= Sistemas y herramientas de matricula

= Funcionamiento general de establecimientos educativos

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» _Qrientacion a resultados »  Visidn estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo
» Aprendizaje continuo = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico

= Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes nulcleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Biologia, microbiologia y afines

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Comunicacién social, periodismo y
afines

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- Fisica

- Geografia, historia

- Geologia, otros programas de
ciencias naturales

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura,
linglistica y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Quimica yafines

- Sociologia, trabajo social y afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Perfil 010. Director Técnico Cédigo 009, Grado 06 - Direccion de Monitoreo y
Evaluacion

DEPENDENCIA
Direccion de Evaluacion y Monitoreo
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PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, desarrollo y seguimiento de planes, programas, proyectos,
estrategias y lineamientos relacionados con la evaluacién y monitoreo del sistema
educativo distrital, conforme con los lineamientos institucionales y la hormativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefo, implementacién y seguimiento del Sistema de Evaluacion de la
Educacion de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con los procedimientos
institucionales.

2. Dirigir el disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos,
estrategias y herramientas de monitoreo y evaluacion de la Secretaria de Educacion
del Distrito, de acuerdo con los objetivos de la entidad.

3. Disefar los instrumentos y lineamientos de evaluacion de calidad de la educacion en
el Distrito Capital, acorde con las politicas distritales.

4. Disefar y aplicar las evaluaciones de la calidad de la educacién en el Distrito Capital,
y analizar sus resultados, conforme con los lineamientos distritales.

5. Formular, calcular y actualizar el indice de calidad educativa del Distrito (ICED), de
acuerdo con los criterios técnicos requeridos.

6. Formular, aplicar y realizar seguimiento a los indices sobre la calidad de la educacién
en el Distrito Capital, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

7. Administrar y custodiar el banco de items requeridos para realizar las evaluaciones de
la calidad de la educacién en el Distrito Capital, con base en los procedimientos
internos.

8. Elaborar evaluaciones sobre la educacion y orientar a las dependencias de las
Secretaria de Educacion del Distrito en su disefio e implementacion, siguiendo los
criterios normativos y técnicos requeridos.

9. Dirigir los analisis y presentar. los informes sobre resultados de la evaluacion de la
educacion ‘en los diferentes niveles de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
acuerdo con los lineamientos internos.

10. Orientar a las instituciones educativas en la elaboracién y actualizacion del Proyecto
Educativo Institucional (PEI), en los temas relacionados con las funciones de la
Direccion, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion de Establecimientos
Educativos.

11. Socializar, analizar y promover el uso pedagdgico de los resultados de las evaluaciones
de la educacioén en el Distrito Capital, con base en los procedimientos internos.

12. Analizar los resultados sobre la evaluacion de docentes y directivos docentes, de
acuerdo con los parametros internos.

13. Realizar la administracion funcional de los sistemas de informacién asociados con la
gestién de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de transformacion digital
y gobierno de datos.
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14. Orientar a las instituciones educativas en el disefio del Sistema Institucional de
Evaluacion de Estudiantes, conforme con la normativa vigente.

15. Coordinar con las dependencias de la Secretaria de Educacion del Distrito las acciones
y actividades que se desarrollen en el nivel institucional relacionadas con monitoreo y
evaluacion de la educacion, de acuerdo con las directrices requeridas,

16. Disefiar los estimulos e incentivos orientados al mejoramiento de-la educaciéon de
calidad en el Distrito Capital, con base en las politicas distritales.

17. Analizar y generar recomendaciones para las politicas, planes, programas y proyectos
de educacion en el Distrito Capital, conforme con los objetivos distritales.

18. Formular programas de estimulos e incentivos a los estudiantes, docentes, directivos
docentes y/o establecimientos educativos para mejorar la calidad educativa, con base
en la normativa vigente.

19. Evaluar las obras escritas por docentes a través del Comité de Evaluacion de Obras,
teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

20. Coordinar las acciones de articulacion institucional interna y externa asociadas con el
monitoreo y evaluacion de la educacion, conforme con las directrices institucionales.

21. Orientar a las instancias de participacién y espacios institucionales relacionados con
las funciones de la dependencia, siguiendo los procedimientos internos.

22. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

23. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las: competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente,

24. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

25. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
» Evaluacion educativa y de aprendizajes

= Indicadores educativos

= Instrumentos de evaluacion

= Construccion de items

» Metodologias de investigacion

= Proyecto educativo institucional

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos
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Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados »  Visidn estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano = Liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma decisiones
Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- _Ingenieria administrativa y afines

< Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenierfa industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia; trabajo social y afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 011. Director Técnico Cadigo 009, Grado 06 - Direccion de Establecimientos
Educativos

DEPENDENCIA
Direccion de Establecimientos Educativos

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, articular y gestionar la implementacién de actividades, planes, programas y
estrategias para la prestacion del servicio educativo-en:-los establecimientos educativos,
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar las acciones necesarias. para la prestacion oportuna del servicio
educativo en las Instituciones Educativas Publicas, de acuerdo con los procedimientos
institucionales.

2. Dirigir la ejecucion de los planes, programas, proyectos y estrategias que promuevan
el fortalecimiento de las instituciones educativas privadas de educacion inicial, basica
y media, y formacién para el trabajo y el desarrollo humano, y otras del sector, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos.

3. Realizar coordinaciéon técnica y seguimiento para el funcionamiento de las
Subdirecciones Territoriales de la. Secretaria de Educacion del Distrito, siguiendo los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

4. Dirigir el disefno e implementacion de lineamientos y estrategias de interlocucién con
los directivos docentes de las Instituciones Educativas Publicas para la prestacion
oportuna del servicio educativo, segun los protocolos institucionales.

5. Coordinar la aplicaciéon de los lineamientos en materia de evaluacién del desempeio
para las Subdirecciones Territoriales y las Instituciones Educativas Publicas, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Orientar a las Subdirecciones Territoriales y articular con el nivel central los
lineamientos para la formulacion de los proyectos de fortalecimiento a la educacion
mediante los recursos de los Fondos de Desarrollo Local, en cumplimiento de los
procedimientos establecidos y la reglamentacién vigente.

7. Coordinar las actividades de articulacién, orientaciéon y seguimiento en la elaboracién
y actualizacién de los Proyectos Educativos Institucionales (PEI) de los
establecimientos educativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normativa vigente.
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8. Disefar y dirigir los esquemas y modelos de atencion para la prestacion del servicio
educativo, de conformidad con la normativa vigente.

9. Coordinar las acciones de articulacion institucional interna y externa para el desarrollo
de las funciones a cargo de la Direccion, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

10. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

11. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

12. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
= Funcionamiento general de instituciones educativas

» Metodologia para formulacién del PEI

» Esquemas y modelos de atencién para la prestacion del servicio educativo
= Estructura organizativa del Distrito Capital

= Fondos de Desarrollo Local

= Fondos de servicios educativos

» Negociacion y resolucién de conflictos

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

» Pensamiento Sistémico
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Ciencia politica,
internacionales

- Derecho y afines

- Educacién

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines.

relaciones

Titulo de posgrado en la -modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Perfil 012. Director Técnico Codigo 009, Grado 06 — Direccion de Participacion y

Relacion con la Ciudadania

DEPENDENCIA
Direccion de Participacion y Relacion con la Ciudadania

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, implementacion, seguimiento y mejora continua de las politicas,
estrategias, modelos y mecanismos de participacion, relacionamiento y servicio a la
ciudadania de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los lineamientos
de participacion ciudadana institucionales y Distritales; y los lineamientos institucionales

y sectoriales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

14.

Disefnar, implementar y realizar seguimiento al modelo, politicas, lineamientos y
estrategias de participacion y relacion con la ciudadania de la Secretaria de Educacion
del Distrito, de conformidad con las necesidades del servicio y la normativa vigente.
Organizar y coordinar la participacion de la Secretaria de Educacion Distrital en las
instancias asociadas con la politica educativa distrital, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Disefiar y hacer seguimiento a los lineamientos dirigidos a la comunidad educativa
para la conformacion del gobierno escolar, de conformidad con les lineamientos y
normativa vigente.

Disenar e implementar estrategias para la promocién de los derechos y deberes de la
ciudadania, asi como de los mecanismos de participacion y relacionamiento con la
Secretaria de Educacién del Distrito, de conformidad con la normativa vigente.
Gestionar la actualizacion del portafolio de servicios de la Secretaria de Educacion del
Distrito, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Liderar la caracterizacion y actualizacion de los grupos de valor e-interés de la
Secretaria de Educacion del Distrito, en cumplimiento de los procedimientos
institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Dirigir la politica de racionalizaciéon de tramites de la Secretaria de Educacion del
Distrito, de conformidad con los lineamientos institucionales'y la normativa vigente.
Liderar la orientacion a las dependencias y los establecimientos educativos publicos
de la Secretaria de Educacién del Distrito en el modelo de atencién con la ciudadania,
de conformidad con los lineamientos institucionales, las politicas Distritales y la
normativa vigente.

Disefnar y administrar los canales de atencion a la ciudadania de la Secretaria de
Educacion del Distrito, de acuerdo con las politicas institucionales y distritales.
Gestionar, tramitar y responder las peticiones, quejas y reclamos y/o denuncias
presentadas por los ciudadanos, de conformidad con los niveles de servicio, los
procedimientos y la normatividad vigente.

Operar el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones con respecto a los servicios
prestados por la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los
lineamientos de la Alcadia Mayo de Bogota.

Realizar monitoreo y seguimiento a los indicadores y niveles de servicio establecidos
en el esquema de servicio a la ciudadania de la Secretaria de Educacién del Distrito,
de conformidad con los niveles de servicio, los procedimientos y la normatividad
vigente.

Adelantar los tramites y expedir las certificaciones educativas que correspondan a la
Secretaria de Educacion Distrital, de conformidad con el procedimiento establecido.
Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de

Pag. 39 de 159




¥ Pag. 40 de 159
ALCAD AVOR
o

Secretaria de Educacion

Resolucion No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a
Secretaria de Educacion del Distrito”

conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

15. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

16. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo en educacién
Mecanismos de participacion ciudadana

Politica publica de servicio a la ciudadania
Instancias y mecanismos distritales de participacion
Organizacion del distrito capital

Racionalizacion de tramites

Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados = . Visidn estratégica
Orientacién al usuario.y al ciudadano = Liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma decisiones
Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -

NBC: Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada o docente.

- Administracion
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- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 013. Director Técnico Cédigo 009, Grado 06 - Direccion de Convivencia y
Entornos Escolares

DEPENDENCIA
Direccion de Convivencia y Entornos Escolares

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la.implementacion de politicas, planes y estrategias relacionadas con el
bienestar integral, la promocién de derechos y la convivencia escolar de las nifias, nifios,
adolescentes y jovenes del sistema educativo distrital, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el diseio, implementacion y seguimiento de los planes, programas, proyectos,
estrategias y lineamientos para el fortalecimiento de la promocién de derechos,
prevencion de violencias, y atencién y seguimiento de situaciones criticas relacionadas
con la convivencia escolar y sus entornos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normativa vigente.

2. Liderar la articulacién de los planes, programas, proyectos, estrategias y lineamientos
para promover el bienestar integral de las nifias, nifos, adolescentes y jovenes y la
gestién de las problematicas asociadas con la convivencia escolar y sus entornos,
segun los procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir el disefio y coordinacion de la implementacion de estrategias y acciones
orientadas al fortalecimiento del ejercicio ciudadano y el vinculo entre la escuela y el
entorno, promoviendo los derechos de las nifnas, nifos, adolescentes y jovenes,
siguiendo los protocolos de la Secretaria y la reglamentacion vigente.

Dirigir la implementacion de los planes, programas, proyectos, estrategias y
lineamientos para fomentar la gestion del conocimiento sobre el bienestar integral de
las nifias, ninos, adolescentes y jovenes, la convivencia escolary sus entornos, en
cumplimiento de los lineamientos institucionales.

Liderar la orientacidon y asesoria a las instituciones educativas en la elaboracion y
actualizacion del Proyecto Educativo Institucional (PEI), en los temas relacionados con
las funciones de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion de
Establecimientos Educativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
reglamentacion vigente.

Dirigir los analisis y sistemas de alertas asociados con las convivencia escolar para el
sistema educativo distrital.

Gestionar la administracion funcional de los sistemas de informacion relacionados con
las responsabilidades de la dependencia, de conformidad con los lineamientos de
tecnologia de la Secretaria.

Liderar la gestion del seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos,
estrategias y lineamientos que se adelantan desde la dependencia, segun los
procedimientos institucionales y la reglamentacion vigente.

Dirigir el cumplimiento a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
del Distrito sobre tratamiento y proteccion de datos personales, relacionados con la
informacién del bienestar integral de nifas, nifios, adolescentes y jovenes, la
convivencia escolar y sus entornos, de acuerdo con los protocolos establecidos vy el
marco normativo vigente.

Gestionar la atencién a las instancias de participacion y espacios institucionales
relacionados con las funciones de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
institucionales y la normativa vigente.

Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno; por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion

= Conocimientos en politicas publicas, normas y sistemas relacionadas con la
convivencia escolar y los derechos de las ninas, nifios, adolescentes y jévenes

= Normativa relacionada con infancia y adolescencia

» Sistema Nacional de Convivencia Escolar y ruta de atencién integral

»  Enfoque e intervencién psicosocial

«  Atencidn en crisis

» Conocimiento en andlisis de contextos y seguridad

= Negociacion y resolucién de conflictos

» Enfoque diferencial y género

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

» Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Vision estratégica
= Orientacion a resultados =  Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario-y al ciudadano = Planeacion
» Compromiso con la-organizacion = . Toma de decisiones
= Trabajo en equipo »  Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

»  Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nlcleos basicos del conocimiento -

NBC:
- Administracion Treinta (30) meses de experiencia
- Antropologia, artes liberales profesional relacionada o docente.
- Ciencias politicas, relaciones

internacionales
- Derecho y afines
- Economia
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- Educacion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 014. Director Técnico Codigo 009, Grado 06 - Direccion de Planeacion
DEPENDENCIA
Direccion de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, asesorar y coordinar la planeacion estratégica, la gestién de la inversion, el
seguimiento institucional, la implementacién de los sistemas de gestion, instrumentos de
planeacion y presupuesto de la Secretaria de Educacién del Distrito, de conformidad con
los lineamientos distritales y los objetivos sectoriales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y coordinar la formulacion, actualizacion y seguimiento de la planeacion
estratégica institucional y sectorial, y los planes, programas y proyectos de la
Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los lineamientos distritales.

2. Asesorar y coordinar conlas dependencias la formulacion, seguimiento y actualizacion
de los proyectos de inversion institucionales de conformidad con los lineamientos del
Plan Distrital de Desarrollo y el Plan Estratégico de la Secretaria de Educacion del
Distrito.

3. Definir la metodologia y orientar a las dependencias en la formulacion de los
programas y proyectos de inversion de la Secretaria de Educacion del Distrito,
conforme con los procedimientos institucionales.

4. Dirigir el seguimiento a los proyectos de inversion, sus metas, actividades y recursos,
de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria Distrital de Planeacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir la elaboracién, presentacion y sustentacion del anteproyecto anual del
presupuesto de la Secretaria de Educacion del Distrito, asi como sus modificaciones y
actualizaciones, en articulacion con los procedimientos y lineamientos distritales.
Liderar los andlisis para determinar las necesidades de recursos para la financiacion
en el corto, mediano y largo plazo de la Secretaria de Educacién del Distrito, segun
los lineamientos institucionales.

Asesorar a la Secretaria de Educacion del Distrito y adelantar el tramite
correspondiente antes instancias internas y externas en aspectos de planeacion y
presupuestales para la gestién de vigencias futuras y proyectos con recursos de
regalias, conforme con la normativa vigente.

Orientar las evaluaciones sobre la educacion y orientar a las dependencias de las
Secretaria de Educacion del Distrito en su disefio e implementacion, en articulacion
con el Sistema Educativo.

Gestionar la consolidacion de los planes de accion de las politicas publicas distritales
en las que participa la Secretaria de Educacion del Distrito, y realizar el reporte
correspondiente, conforme con los lineamientos distritales.

Orientar el seguimiento y evaluacién a la gestion institucional y a los planes,
programas y proyectos de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con los
procedimientos y metas institucionales.

Liderar la estructuracion, conlas demas dependencias de la Secretaria de Educacion
del Distrito, los informes relacionados con los avances y resultados de la estrategia
institucional y los planes, programas y proyectos.

Dirigir la formulacion, implementacion y mejoramiento continuo del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG) de la Secretaria de Educacion del Distrito, siguiendo
los lineamientos distritales.

Dirigir la implementacién, sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestidn de'la Secretaria de Educacion del Distrito, en concordancia con los objetivos
institucionales y lineamientos distritales.

Definir, implementar y mantener los componentes de planeacion y modelo de
procesos para la arquitectura empresarial de la Secretaria de Educacién del Distrito,
de acuerdo con las necesidades de la Secretaria.

Orientar y prestar asistencia en materia de planeacion a las Instituciones Educativas
Distritales y a los Fondos de Servicios Educativos, de acuerdo con la normativa
vigente.

Articular la formulacion y seguimiento al programa de transparencia y ética publica
de la Secretaria, de conformidad con la normativa vigente.

Dirigir la rendicidon de cuentas de la Secretaria de Educacién del Distrito, aplicando las
normas y lineamientos institucionales.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio de la
Secretaria de Educacion del Distrito, o el que haga sus veces.
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19. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

20. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

21. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

22. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Ley general de educacion y sus decretos reglamentarios

» Ley organica de competencias y sus decretos reglamentarios
» Ley organica de presupuesto y decretos reglamentarios

» Estatuto organico del presupuesto distrital

= Gestion de recursos financieros, en la administracion publica
» Régimen de contabilidad publica y normativa vigente

= Régimen tributario y normativa vigente

= Sistema general de participaciones

» Vigencias futuras

= Fondos de servicios educativos

» Régimen tributario

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia Y ética publica

« Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
« Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

» Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

NBC:

Titulo

Ley.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -

Administracion

Ciencia politica, relaciones

internacionales
Contaduria publica
Economia

Ingenieria administrativa y afines Treinta (30) meses de experiencia

Ingenieria industrial

Matematicas, estadistica y afines

de posgrado en

especializacion en areas relacionadas conlas
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcidon <o registro
profesional en los casos reglamentados por la

y afines profesional relacionada o docente.

la modalidad de

Perfil 015. Director Técnico Cadigo 009, Grado 06 - Direccion de Informacion y
Analitica

Direccion de Informacion y Analitica

DEPENDENCIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir-los procesos de gestion de la informacidn, analitica y gestién del conocimiento e
innovacion para la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con las
necesidades institucionales y los lineamientos estatales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la definicion e implementacion de politicas, estandares y lineamientos para la
gestién de datos, informacién y analitica institucional, de acuerdo con los lineamientos
insti

2. Dirigir el disefio, implementaciéon y seguimiento de la politica de gestién de la
informacion estadistica de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con
los lineamientos gubernamentales.

tucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Producir y disponer la informacion estadistica de la Secretaria de Educacion del Distrito
y del sector educacién en el Distrito, conforme con los criterios institucionales y
distritales.

Dirigir la consolidacion, calidad y disposicién de la informacion institucional y sectorial,
conforme con los criterios institucionales y distritales.

Dirigir el disefio, implementacién y seguimiento de la politica-de. gestion del
conocimiento y la innovacion de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con
las disposiciones distritales.

Dirigir el diseno e implementacion del modelo de gobierno de datos de la‘Secretaria
de Educacioén del Distrito, de conformidad con la normativa aplicable.

Gestionar el ciclo de vida de los datos institucionales, garantizando su. calidad,
disponibilidad, integridad y seguridad, de acuerdo con los lineamientos institucionales
Definir los actores y procesos que interactUan para recopilar, gestionar, compartir y
analizar datos, de acuerdo con la misionalidady necesidad de la Secretaria.

Dirigir el modelo de analitica de datos e inteligencia institucional, en el'marco de las
politicas nacionales, sectoriales e institucionales.

Definir, implementar y mantener el componente de informacion de la arquitectura
empresarial, de acuerdo con las politicas nacionales, sectoriales e institucionales.
Liderar la identificacion de necesidades y disefiar los acuerdos y mecanismos de
interoperabilidad e intercambio de informacion a nivel interno y externo, conforme
con los procedimientos institucionales.

Planificar, disefiar, implementar y supervisar las politicas, lineamientos y estrategias
de seguridad de la informacion y ciberseguridad, de conformidad con los lineamientos
institucionales, en articulacion con los lineamientos nacionales.

Dirigir el disefno e implementacion de la politica de proteccion de datos personales de
la Secretaria de Educacién del Distrito, de conformidad con la normativa vigente.
Liderar la promocién del uso estratégico de la informacion, los datos y el gobierno
abierto, conforme con los procedimientos y lineamientos institucionales.

Desarrollar y dirigir los  observatorios distritales relacionados con las politicas
educativas de la ciudad, teniendo en cuenta el sistema educativo.

Disenar, producir.y divulgar estudios, indicadores, informes y analisis de informacion
institucional, conforme con las metas y objetivos institucionales.

Dirigir la politica institucional de seguridad de la informacién y ciberseguridad,
conforme con los lineamientos institucionales.

Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.
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20. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

21. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelos de analitica y gestion de informacion
Gestiodn de la informacién estadistica
Arquitectura de informacion

Seguridad de la informacion

Gobierno en linea

Politicas de proteccion de datos

Innovacion y gestién del conocimiento

Plan anticorrupcién y de atencion al ciudadano
Cddigo de integridad

Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos

Transparencia y ética publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo = . Visidn estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacioén al usuario y al ciudadano = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC: Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
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- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 016. Director Técnico Codigo 009, Grado 06 - Direccion Transformacion
Digital

DEPENDENCIA
Direccion Transformacion Digital

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las estrategias de transformacion digital de la Secretaria de Educacion del Distrito,
en alineacién con los objetivos estratégicos de la entidad, los lineamientos de gobierno
digital y las necesidades del sector educativo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el diseno, implementacion, actualizaciéon y seguimiento del Plan Estratégico de
Tecnologias de la Informacién (PETI), en articulacion con el plan estratégico
institucional, los planes sectoriales y los objetivos de transformacion digital.

2. Dirigir el disefio, implementacién, seguimiento y mejora continua del modelo de
gestién y gobierno de tecnologias de la informacion, de acuerdo con los lineamientos
del Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial del Estado Colombiano, la
politica de Gobierno Digital y la planeacion estratégica institucional.

3. Dirigir y estructurar la gestién integral del portafolio de iniciativas, proyectos e
inversiones de tecnologias de la informacién, incluyendo su priorizacién, seguimiento,
evaluacién de beneficios y medicion del retorno de inversion.

4. Disefiar y dirigir la implementacién del modelo de arquitectura empresarial, de
conformidad con las necesidades y objetivos institucionales.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dirigir el disefio e implementacion de estrategias de innovacidon tecnoldgica,
transformacion digital y mejora continua de procesos apoyados en tecnologia,
conforme con los lineamientos institucionales.

Dirigir las actividades relacionadas con la planeacién, identificacion de necesidades,
estructuracion y evaluacion de los procesos contractuales para la adquisicion de
bienes y servicios tecnoldgicos, conforme con los procedimientos institucionales.
Dirigir la formulacién e implementacion de estrategias de uso, apropiacién, gestién
del conocimiento y cambio tecnoldgico, promoviendo la adopcidén efectiva de
soluciones digitales, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Disefar, desarrollar, implementar y mantener los sistemas de informacion, portales
digitales y servicios tecnoldgicos de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme
con los procedimientos institucionales.

Dirigir la politica de gobierno digital de la Secretaria de Educacién Distrital, conforme
con los lineamientos institucionales.

Evaluar los requerimientos funcionales de los sistemas de informacion solicitados por
las dependencias de la Secretaria, y gestionar su disefio e implementacion, conforme
con los lineamientos institucionales.

. Definir e implementar los requerimientos. no funcionales de los sistemas de

informacion de la Secretaria, conforme con los procedimientos y lineamientos
institucionales.

Disefiar, implementar y gestionar servicios de interoperabilidad e intercambio de
informacion entre sistemas internos y externos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Gestionar el despliegue, actualizacién y mantenimiento de los sistemas de informacion
institucionales, de acuerdo con los objetivos y las metas institucionales.

Implementar y-gestionar los componentes tecnoldgicos del plan de recuperacion ante
desastres /relacionados con sistemas. de informacion, en articulacion con las
necesidades de la Secretaria.

Planificar, ‘implementar y. gestionar los controles tecnolégicos que aseguren el
cumplimiento de las politicas y estrategias de seguridad de la informacion digital y
ciberseguridad.

Dirigir el soporte técnicoy funcional a los sistemas de informacion institucionales de
conformidad con los requerimientos y lineamientos institucionales.

Definir los lineamientos tecnoldgicos para la prestacion del servicio educativo,
incluyendo los aplicables a instituciones educativas y dependencias territoriales, en
articulacién con el sistema educativo.

Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
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conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la

normativa vigente.

20. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn de las tecnologias de la informacién
Arquitectura de tecnologias de la informacién
Gestion y evaluacion de proyectos de TI
Gestidn de portafolio, programas y proyectos de TI
Gestién de plataformas tecnoldgicas
Seguridad Informatica

Seguridad de la informacion

Politicas publicas para gestion de tecnologia
Gobierno en linea

Gestion documental fisica y electrénica

Plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano
Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano = Planeacion
Compromiso con la erganizacion » Toma de decisiones
Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las
Adaptacion al cambio personas

Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director Administrativo
Caddigo: 009
Grado: 06
No. de cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Perfil 017. Director Administrativo Cédigo 009, Grado 06 - Direccion de
Equipamientos

DEPENDENCIA
Direccion de Equipamientos

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion integral de los equipamientos educativos y de los activos muebles e
inmuebles de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con las necesidades
institucionales, los lineamientos de politica educativa y los marcos normativos vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

Definir las politicas, lineamientos y estrategias para la gestion de los equipamientos a
cargo de la Secretaria de Educacién del Distrito de conformidad con los metas
institucionales.

Coordinar la planeacién e identificacion de las necesidades de los equipamientos a
cargo de la Secretaria y proponer programas y proyectos para atenderlas, de
conformidad con el sistema educativo.

Dirigir los programas de mantenimiento y conservacion de los equipamientos a cargo
de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los procedimientos y
priorizacion.

Dirigir los planes, programas y proyectos para la ‘administracion, gestion vy
mantenimiento de los bienes muebles de la Secretaria de Educacién del Distrito, en
articulacién con los objetivos institucionales.

Dirigir el disefio, implementacion y administracion del sistema de inventarios de la
Secretaria de Educacién del Distrito, conforme con los procedimientos institucionales
y normativa vigente.

Coordinar con la Subdireccién de Servicios Administrativos los planes y programas
para mantener asegurados los bienes. inmuebles, muebles e intangibles de la
Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con la normativa vigente.

Liderar el monitoreo y seguimiento a las politicas, planes; programas y proyectos
relacionados con la gestion de los equipamientos de la Secretaria de Educacion del
Distrito, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Coordinar las acciones de articulacion institucional interna y externa relacionadas con
la gestion de los equipamientos educativos; en articulacion con los lineamientos del
sistema de educacién.

Participar en las instancias y espacios institucionales relacionados con la gestion de la
dependencia.

Dirigir la elaboraciéon de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno;. por los organismaos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con. las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion y gestidn estratégica de equipamientos educativos.
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= Administracién de bienes muebles e inmuebles del sector publico.
= Gestion de infraestructura y activos fisicos.

= Gestion de inventarios y control de activos.

» Mantenimiento, conservacion y aseguramiento de bienes publicos.
= Arquitectura de establecimientos educativos

= Gerencia Publica

= Gerencia de obra civil

= Presupuesto publico

» Contratacién estatal

= Plan anticorrupcién y de atencion al ciudadano

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo « Visidn estratégica
«  Orientacion a resultados »  Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano « _Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo «  Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

= . Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda auno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Arquitectura y afines

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Ingenieria administrativa y afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.
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- Ingenieria civil y afines.

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines

- Ingenieria industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 018. Director Administrativo Caodigo 009, Grado 06 - Direccion de Servicios
Escolares

DEPENDENCIA
Direccion de Servicios Escolares

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar y las politicas, programas, proyectos, estrategias y planes de
servicios escolares dirigidos a los estudiantes de los establecimientos educativos publicos,
de conformidad con los objetivos institucionales y la- normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas para
los servicios escolares para los estudiantes de la matricula oficial de la Secretaria de
Educacion del Distrito, de conformidad con los lineamientos institucionales

2. Liderar la identificacion de las necesidades y definir las especificaciones técnicas para
la adquisicién de bienes y servicios de los servicios escolares, de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

3. Disefar y dirigir la implementacién de los esquemas técnicos, lineamientos y
estrategias, para la prestacion y operacién de los servicios escolares, de conformidad
con las normas vigentes.

4. Promover esquemas de control social, participacion y veedurias ciudadanas a los
programas de alimentacion escolar y del programa de movilidad escolar de la
Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con las normas vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Disefiar e implementar mecanismos para el seguimiento y control de los servicios
escolares de la Secretaria de Educacion del Distrito, teniendo en cuenta los objetivos
institucionales.

Disefar, planear, realizar el control de la operacidn para la prestacion de los servicios
escolares de la Secretaria de Educacion del Distrito, teniendo en cuenta el sistema
educativo.

Dirigir el analisis sobre las necesidades de la poblacion escolar para el disefio
prestacion y mejora de los servicios escolares, en articulacién con. los lineamientos
institucionales.

Disefnar y proponer los criterios y requisitos para la focalizacién y asignacion de
beneficios de los servicios escolares, conforme con el sistema educativo.

Dirigir la asignacion de los beneficios de los servicios escolares, de conformidad con
los criterios y requisitos establecidos por la Secretaria de Educacion del Distrito.
Dirigir el disefio e implementacion del Plan Estratégico de Seguridad Vial de la
Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con las normas vigentes.

Disefiar e implementar estrategias y acciones para la mejora continua de los servicios
escolares, de conformidad con los criterios y requisitos establecidos por la Secretaria
de Educacién del Distrito.

Gestionar la participacion de la Secretaria en las instancias relacionadas con los
servicios escolares a cargo de la dependencia.

Dirigir la elaboracion de los«documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

Coordinar actividades relacionadas con.el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Educativo Distrital

Administracion y gestion de programas sociales
Enfoques diferenciales e Inclusién

Politicas de compra publica

Contratacion estatal

Gestion de informacion y datos

Marco conceptual y normativo sobre seguridad vial
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Plan anticorrupcién y de atencion al ciudadano

Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

Administracion
Arquitectura y afines

Ciencia politica, relaciones

internacionales

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Educacion

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria civil y afines.

Ingenieria de sistemas, telematica y

afines

Ingenieria electrdnica,

telecomunicaciones y afines
Ingenieria industrial y afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 019. Director Administrativo Cddigo 009, Grado 06 - Direccién Administrativa
DEPENDENCIA
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir, planear y monitorear la prestacion de los servicios administrativos y
generales de la Secretaria de Educacion del Distrito, en cumplimiento de la normativa
vigente, las necesidades de las dependencias y los lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, organizar y controlar los servicios administrativos necesarios para el
funcionamiento de la Secretaria en sus diferentes niveles de operacién, de acuerdo
con las necesidades del servicio y las normas vigentes.

2. Dirigir la prestacién de los servicios generales relacionados con aseo, cafeteria, y
vigilancia de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con los procedimientos
institucionales.

3. Orientar la elaboracién del programa de seguros de la Secretaria de Educacion del
Distrito y suministrar la informaciéon necesaria para tramitar la indemnizacién por los
riesgos amparados, conforme con la normativa vigente

4. Organizar' el servicio de transporte y la operacion y mantenimiento del parque
automotor que se requiera para el funcionamiento de la Secretaria de Educacion del
Distrito, teniendo en cuenta los procedimientos internos.

5. ‘Dirigir la planeacion, ejecucion y seguimiento de la gestién documental de la
Secretaria y su-memoria institucional, de conformidad con los lineamientos del Archivo
General de la Nacién y el Archivo de Bogota D.C.

6. Gestionarla administracion de los servicios publicos necesarios para el funcionamiento
de las instalaciones de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

7. Planear, dirigir y coordinar las actividades para la prestacion del servicio del operador
logistico, conforme con los lineamientos y procedimientos institucionales.

8. Gestionar la administracion de la caja menor de la Secretaria y realizar el seguimiento
de conformidad con las normas sobre la materia.
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9. Dirigir la identificacién de las necesidades y disenar las especificaciones técnicas para
la adquisicién de bienes y servicios que requieran los servicios administrativos de la
Secretaria de Educacién del Distrito, en articulacién con los objetivos y metas
institucionales.

10. Gestionar los procesos para el registro, numeracion, comunicacion, publicacion y
notificaciéon de los actos administrativos expedidos por las dependencias de la
Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los procedimientos internos.

11. Orientar a las dependencias y los colegios oficiales de la Secretaria de Educacion del
Distrito, en la gestién de los servicios administrativos, siguiendo los procedimientos
institucionales.

12. Gestionar y atender las instancias y espacios institucionales relacionados con Ia
gestién de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

13. Gestionar la planeacidn, ejecucién y seguimiento de las politicas del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG) asociadas con las funciones de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos distritales.

14. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administratives, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

15. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias. de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

16. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

17. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el-nivel jerarquico, el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Sistema Educativo Distrital

= Presupuesto y Finanzas publicas

» _Gestion Logistica

= Gestion de Inventarios

= Gerencia integral de proyectos

= Contabilidad estatal

= Contratacién estatal

= Presupuesto y finanzas publicas

» Gestidn de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos, en la administracion
publica

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos




Pag. 61 de 159

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

Resolucion No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a
Secretaria de Educacion del Distrito”

Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

»  Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Ingenieria administrativa y afines Treinta (30) meses de experiencia

- _Ingenieria de sistemas, telematica y profesional relacionada o docente.
afines

- Ingenieria industrial y afines
- Matematicas, estadistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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Perfil 020. Director Administrativo Cadigo 009, Grado 06 - Direccion de Compras y
Contratacion

PROPOSITO PRINCIPAL
Direccion de Compras y Contratacion
Dirigir la planeacion, gestion y ejecucién de los procesos de compras y contratacion de la
Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con la normativa vigente y los principios
que rigen la contratacion estatal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de compras y contratacion de la Secretaria de Educacion del Distrito,
de acuerdo con la normativa vigente.

2. Definir las politicas, lineamientos, manuales y estrategias para el proceso de compras
y contratacion de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con la normativa
vigente.

3. Administrar la informacién sobre el proceso de compras y contratacion de la Secretaria
de Educacion del Distrito, y generar los. reportes.y alertas correspondientes, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Disefiar los mecanismos y estrategias para asesorar a‘las dependencias de la
Secretaria y los Fondos de  Servicios Educativos, en el proceso de compras y
contratacion, en relacion con los lineamientos institucionales.

5. Liderar los conceptos sobre los asuntos. de contenido contractual que considere
pertinente o que las-dependencias sometan a su consideracion, de conformidad con
la normativa vigente.

6. Dirigir la elaboracidn y actualizacion de los manuales de contratacion y supervisién e
interventoria, procedimientos y demas herramientas que se requieran para la gestion
de compras y contratacion, de acuerdo con las metas y objetivos institucionales.

7. Orientar la expediciéon los actos administrativos contractuales relacionados con la
imposicion ‘de multas, sanciones e incumplimientos que se puedan presentar en
materia de contratacion, conforme la normativa vigente.

8. “Gestionar y atender las instancias y espacios institucionales relacionados con compras
pUblicas y contratacion, de conformidad con la designacién.

9. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

10. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.
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11. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

12. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal

Politicas y estrategias de compra publica
Planificacion y gestion de procesos contractuales
Acciones contractuales por incumplimiento
Derecho constitucional

Derecho administrativo

Fondos de servicios educativos

Gerencia publica

Estatuto anticorrupcion

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados = . Visidn estratégica
Orientacién al usuario.y al ciudadano = Liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma decisiones
Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del

NBC en: Treinta (30) meses de experiencia

. profesional relacionada o docente.
Derecho y afines
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Perfil 021. Director Administrativo Cédigo 009, Grado 06 - Direccion de
Administracion de Personal

DEPENDENCIA
Direccion de Administracion de Personal

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, desarrollo y seguimiento de politicas, programas, estrategias y
proyectos de administracion del talento humano‘para el personal administrativo, directivo
docente y docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con la normativa
vigente y con los objetivos institucionales:

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la planeacién, ejecucion y seguimiento de los procesos para la administracion
del personal docente y administrativo de la Secretaria- de Educacion del Distrito,
conforme con los lineamientos establecidos.

2. Dirigir la aplicacion y funcionamiento del sistema de carrera administrativa y del
sistema especial de carrera docente al interior de la Secretaria de Educacion del
Distrito, de conformidad con la normativa vigente y los lineamientos emitidos por las
entidades competentes.

3. Coordinar da administracién y consolidacion de la informaciéon sobre la planta de
personal docente y administrativo de la Secretaria de Educacion del Distrito, con base
en los procedimientos definidos.

4. Disefiar y/o actualizar los parametros para la distribucion y asignaciéon de la planta
administrativa y docente en los establecimientos educativos, acorde con la normativa
vigente.

5. Dirigir.el desarrollo, aplicacién y funcionamiento de los mecanismos de evaluacion y
valoracion del desempeno laboral del personal administrativo y docente de la
Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con los lineamientos definidos y la
normativa vigente.

6. Formular el Plan Anual de Vacantes y el Plan de Prevision de la Secretaria de
Educacion del Distrito, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
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7. Coordinar el desarrollo de acciones para la organizacion, tramite y seguimiento de las
diferentes modalidades de trabajo para los servidores publicos de la Secretaria de
Educacién del Distrito, teniendo en cuenta las disposiciones normativas vigentes.

8. Elaborar los actos administrativos y demas documentos relacionados con la
administracion del personal de la Secretaria de Educacién del Distrito, de conformidad
con la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

9. Disenar los lineamientos para la custodia y actualizacion de las historias laborales del
personal de la Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con los procedimientos
institucionales y la normativa vigente.

10. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

11. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

12. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Funcién publica

= Sistema de carrera-administrativa para empleados publicos

= Derecho administrativo y de lo contencioso administrativo

= Normativa relacionada con el Sistema Especial de Carrera Docente
= Normativa relacionada con el empleo publico

» Instrumentos y mecanismos de valoracion del desempefio laboral
» Régimen salarial y prestacional personal administrativo y docente
» Modalidades de trabajo para servidores publicos

= _Relacionamiento sindical y normativa asociada

» Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG)

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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Orientacién a resultados »  Visidn estratégica

Orientacién al usuario y al ciudadano = Liderazgo efectivo

Aprendizaje continuo = Planeacion

Compromiso con la organizacion » Toma decisiones

Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia
- Educacion Treinta (30) meses de experiencia
- Ingenieria administrativa y afines profesional relacionada o docente.

- Ingenieria industrial y afines
- Matematicas, estadisticay afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional- en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 022. Director Administrativo Cadigo 009, Grado 06 - Direccion de Desarrollo
del Talento Humano

DEPENDENCIA
Direccion de Desarrollo del Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir formulacion, implementacién y seguimiento de las politicas, programas, estrategias
y proyectos relacionados con el desarrollo de capacidades, bienestar y gestion de
seguridad y salud en el trabajo del talento humano de la Secretaria de Educacion del
Distrito, conforme con los lineamientos definidos y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, administrar, desarrollar y evaluar el plan de capacitaciénde la Secretaria de
Educacion del Distrito, de conformidad con las necesidades institucionales y las
normas vigentes.

2. Coordinar la organizacién de los procedimientos y herramientas para la induccion y
reinduccion del personal de la Secretaria de Educacion del Distrito, teniendo en cuenta
los lineamientos definidos.

3. Liderar el disefio, administracion, desarrollo y evaluacidon del programa de bienestar
social e incentivos para el personal de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
conformidad con las necesidades institucionales y las normas vigentes.

4. Dirigir el disefio, planeacion, implementacidon, mantenimiento y evaluacion del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en. el Trabajo de la Secretaria de Educacion del
Distrito, siguiendo los lineamientos y la normativa vigente.

5. Coordinar el seguimiento y articulacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo con el Modelo de Salud para los educadores afiliados al Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio, de conformidad con la normativa vigente.

6. Liderar la identificacion, caracterizacion y seguimiento al ausentismo laboral derivado
de situaciones de salud que presenten los servidores publicos de la Secretaria de
Educacién del Distrito, en concordancia con los lineamientos normativos vigentes.

7. Disenar e implementar acciones para la prevencion y atencion de las situaciones de
salud y pérdidas de capacidad laboral de los servidores publicos de la Secretaria de
Educacion del Distrito, acorde con las necesidades institucionales y los lineamientos
vigentes.

8. Dirigir las estrategias y acciones relacionadas con la politica de integridad en la
Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con los objetivos institucionales.

9. .Disefar, ejecutar y realizar seguimiento a los planes y estrategias para fortalecer el
clima, la cultura organizacional y la gestién del cambio en la Secretaria de Educacion
del Distrito, en linea con las politicas y los planes de la entidad.

10. Coordinar las acciones de la politica de gestién del conocimiento y la innovacion, que
se relacionen con el componente de talento humano, en cumplimiento de las
disposiciones normativas vigentes.

11. Articular, desde el componente laboral, con las dependencias de la Secretaria de
Educacién del Distrito que lideran los planes, programas, proyectos, sistemas y/o
modelos que tengan relacion con el desarrollo del talento humano, acorde con los
objetivos institucionales.




Pag. 68 de 159

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

Resolucion No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a
Secretaria de Educacion del Distrito”

12. Coordinar el registro y actualizacion de la informacion relacionada con el desarrollo
del talento humano de la Secretaria de Educacion del Distrito en las plataformas
estatales dispuestas para tal fin, conforme con los procedimientos establecidos.

13. Coordinar la actualizacion de las historias laborales de los servidores publicos de la
Secretaria de Educacion del Distrito con la informacién asociada al desarrollo del
talento humano, de acuerdo con los procedimientos institucionales y-la normativa
vigente.

14. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

15. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

16. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo.conlas politicas y
lineamientos institucionales.

17. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Administracion y gestién del talento humano

= Bienestar e incentivos

= Plan de capacitacion

= Seguridad y salud en el trabajo

» Fundamentos de negociacion y resolucion de conflictos

= Clima organizacional

»  Gestidn del cambio y cultura organizacional

» Politicas de gestién del conocimiento de Talento Humano
» Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG)

= Relacionamiento sindical y normativa asociada

= _Normativa relacionada con el Sistema Especial de Carrera Docente
= Normativa relacionada con empleo publico

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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Orientacién a resultados »  Visidn estratégica

Orientacién al usuario y al ciudadano = Liderazgo efectivo

Aprendizaje continuo = Planeacion

Compromiso con la organizacion » Toma decisiones

Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Derecho y afines

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad. de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 023. Director Administrativo Codigo 009, Grado 06 - Direccion de Nomina y
Prestaciones Sociales

DEPENDENCIA
Direccion de NoOmina y Prestaciones Sociales

PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir la planeacion, desarrollo y seguimiento de los procesos relacionados con la
liguidacion de la ndmina, prestaciones sociales y econdmicas de los servidores publicos
de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con la normativa vigente y los
lineamientos definidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la liquidacion de la ndmina, prestaciones sociales y parafiscales, seguridad
social, prestaciones econémicas y auxilios de los servidores publicos de la Secretaria
de Educacion del Distrito, conforme con los procedimientos institucionales y normas
vigentes.

2. Coordinar la revision elaboracion y seguimiento a los aportes realizados a la seguridad
social y aportes parafiscales de los servidores publicos de la Secretaria de Educacion
del Distrito de conformidad con la ley.

3. Expedir los actos administrativos relacionados con el proceso de ndmina, prestaciones
sociales y parafiscales, seguridad social, prestaciones econdmicas y auxilios de los
servidores publicos activos e inactivos de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
conformidad con los procedimientos y.as normas vigentes.

4. Dirigir la administracion funcional de los sistemas requeridos para los procesos de
nomina, prestaciones sociales y parafiscales, seguridad social, prestaciones
economicas y auxilios, aplicando las politicas institucionales.

5. Coordinar la programacion del Plan Anual de Caja y tramitar los certificados de
disponibilidad y registro presupuestal para el pago de la némina, prestaciones sociales
y parafiscales, seguridad social, prestaciones econdmicas y auxilios de acuerdo con
los procedimientos internos.

6. Liderar las proyecciones presupuestales correspondientes a la planta de personal
administrativo y. docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

7. Expedir las certificaciones de los bonos pensionales de los servidores publicos activos
e inactivos, de conformidad con los procedimientos y los lineamientos establecidos en
materia pensional.

8. .Coordinar. el tréamite de cobro y recobro de las incapacidades del personal
administrativo y docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

9. Dirigir el andlisis y elaboracion de los actos administrativos que resuelven solicitudes
de prestaciones econdmicas que paga el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio (FOMAG), acorde con la normativa vigente.

10. Coordinar la remision para aprobacion a la Sociedad Fiduciaria los proyectos de actos
administrativos que resuelven solicitudes de prestaciones econdmicas que paga el
Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio (FOMAG) vy las
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correspondientes ordenes de pago de acuerdo con la normativa vigente y las
herramientas dispuestas para tal fin.

11. Suscribir los actos administrativos de prestaciones econémicas que resuelven las
solicitudes de prestaciones que paga el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio (FOMAG), de acuerdo con la revision efectuada por la sociedad fiduciaria,
y la normativa vigente, segun corresponda.

12. Coordinar las gestiones para realizar la aceptacion u objecion de las cuotas partes
pensionales de los exfuncionarios de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
acuerdo con las disposiciones normativas vigente.

13. Liderar el tramite y reporte del pasivo pensional de los servidores publicos de la
Secretaria de Educacidn del Distrito ante las entidades nacionales y distritales, de
conformidad con la norma vigente.

14. Coordinar la liquidacién parcial y definitiva de las cesantias del personal administrativo
de la Secretaria de Educacion del Distritoy expedir los actos administrativos
correspondientes, de conformidad con las normas vigentes.

15. Dirigir las liquidaciones de los procesos asociados a mayores valores pagados, némina,
prestaciones sociales y parafiscales, seguridad social, prestaciones econdmicas y
auxilios, y expedir los actos administrativos correspondientes, de conformidad con las
normas vigentes.

16. Coordinar las liquidaciones por retiro del personal administrativo y docente de la
Secretaria de Educacién del Distrito, ‘expedir los actos administrativos
correspondientes, de conformidad con las normas vigentes.

17. Liderar la actualizacion de la informacion de los procesos de ndmina y prestaciones
sociales en las historias laborales del personal administrativo y docente de la
Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con los procedimientos institucionales
y la normativa vigente.

18. Coordinar /el registro. y actualizacion de la informacién relacionada con némina y
prestaciones sociales de los servidores publicos de la Secretaria de Educacién del
Distrito enlas plataformas estatales dispuestas para tal fin.

19. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

20. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno; por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

21. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
que sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

22. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa relacionada con el empleo publico

Régimen salarial y prestacional para personal administrativo y docente
Normativa legal de Prestaciones Sociales del Magisterio

Tratamiento y proteccion de datos

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)

Excel avanzado

Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados » Visidn estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano = Liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo = Planeacion
Compromiso con la organizacion » _Toma decisiones
Trabajo en equipo » Gestion. del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento Sistémico
= . Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes. nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria-administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Director Financiero
Caddigo: 009
Grado: 06
No. de cargos: Uno(1)
Dependencia: Direccién Financiera
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Perfil 024. Director Financiero Cddigo 009, Grado 06 - Direccion Financiera

DEPENDENCIA
Direccion Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién financiera, presupuestal y contable de la Secretaria de Educacién del
Distrito, conforme con la‘normativa vigente y los lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y definir estrategias e indicadores para la gestion financiera de la Secretaria
de Educacion del Distrito, en concordancia con los lineamientos institucionales.

2. Participar en la elaboracién del plan financiero plurianual de la Secretaria de Educacion
del Distrito, conforme con la normativa vigente.

3. Dirigir el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Secretaria de Educacion del
Distrito y realizar las recomendaciones correspondientes, en articulacion con los
objetivos institucionales.

4. Liderar el andlisis y orientar las modificaciones presupuestales de la Secretaria de
Educacion del Distrito, conforme con la normativa vigente.

5. Dirigir el andlisis de fuentes, usos y necesidades del presupuesto de la Secretaria de
Educacion del Distrito, en coherencia con los lineamientos institucionales.

6. Dirigir el cierre presupuestal y tesoral de los recursos del Sistema General de
Participaciones (SGP), de acuerdo con la normativa vigente.

7. Dirigir la programacion del Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) de la Secretaria de
Educacion del Distrito, de acuerdo con la normativa vigente
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dirigir las estrategias y herramientas para el seguimiento financiero a los Fondos de
Servicios Educativos, de conformidad con las necesidades y normativa vigente.
Gestionar el cobro persuasivo de las obligaciones exigibles pendientes de pago a favor
de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con los procedimientos
institucionales.

Orientar y prestar asistencia en aspectos financieros a los Fondos de Servicios
Educativos, en concordancia con las necesidades de la Secretaria.

Dirigir la elaboracién de los informes financieros de la Secretaria de Educacién del
Distrito, conforme con la normativa vigente.

Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes;
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio.y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley general de educacion y sus decretos reglamentarios

Ley organica de competencias y sus decretos reglamentarios
Ley organica de presupuesto y decretos reglamentarios
Estatuto organico del presupuesto distrital

Gestion de recursos financieros, en la administracion publica
Régimen de contabilidad publica y normativa vigente
Régimen tributario y normativa vigente

Distribucién y uso de sistema general de participaciones
Fondos de servicios educativos

Régimen tributario

Gerencia publica

Gestion integral de proyectos

Transparencia y_ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica

Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion

Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones

Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes nucleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Administracion
- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y.afines

- Ingenieria industrial y afines Treinta (30) meses de experiencia
- Matematicas, estadistica y afines profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Técnico
Caddigo: 068
Grado: 05
No. de cargos: Doce (12)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa




Pag. 76 de 159

849,
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

Resolucion No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a
Secretaria de Educacion del Distrito”

Perfil 025. Subdirector Técnico Codigo 068, Grado 05 - Subdireccion de Inspeccion,
Vigilancia y Control para la Educacién Inicial

DEPENDENCIA
Subdireccion de Inspeccion, Vigilancia y Control para la Educacion Inicial

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las acciones, planes, programas y estrategias relacionadas con la inspeccion,
vigilancia y control a la educacion inicial en el Distrito Capital, de acuerdo con. los
procedimientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacion de los procedimientos de inspeccion, vigilancia y control a los
prestadores de servicios de educacion inicial del Distrito Capital, de conformidad con
la normativa vigente.

2. Disefiar los planes, programas, proyectos, herramientas y metodologias para el
gjercicio de las funciones de inspeccion, vigilancia .y control en los servicios de
educacion inicial del Distrito Capital, de acuerdo con los procedimientos de la Secretaria
y el marco normativo vigente.

3. Orientar la elaboracion de los lineamientos y el reglamento territorial para el ejercicio
de las funciones de inspeccién vigilancia y control a los servicios de educacion inicial
del Distrito Capital, segun los procedimientos institucionales y la reglamentacion
vigente.

4. Liderar el desarrollo de la vigilancia sistematica sobre la prestacién de los servicios de
educacién inicial en el Distrito Capital, y generar los reportes y alertas
correspondientes, de conformidad con los procedimientos institucionales y Ia
reglamentacion vigente.

5. Dirigir la elaboracién del plan operativo anual de inspeccion, vigilancia y control de la
dependencia, en cumplimiento de los lineamientos establecidos y las disposiciones
legales vigentes.

6. Gestionar la solicitud.y consolidacion de la informacion relacionada con los prestadores
sobre laprestacion del servicio de educacion inicial.

7. Orientar el desarrollo de las visitas, practicar pruebas y utilizar los demas medios de
prueba para el ejercicio de las funciones de inspeccion, vigilancia y control a cargo de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos institucionales y el marco
normativo vigente.

8. Orientar y liderar el disefio y seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de
las acciones de inspeccidn, vigilancia y control, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la reglamentacion vigente.
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9. Liderar el desarrollo y la toma de decisiones relacionadas con las investigaciones
administrativas a los prestadores de servicios de educacion inicial del Distrito Capital,
de conformidad con la normativa vigente.

10. Actualizar el sistema de informacién con las acciones adelantadas en el proceso de
inspeccién, vigilancia y control del servicio de educacién inicial en el Distrito Capital,
siguiendo los protocolos establecidos y la normativa vigente.

11. Gestionar la elaboracién del informe de resultados de cada ciclo del proceso de
inspeccidn, vigilancia y control de los prestadores de servicios de educacion inicial del
Distrito Capital, en cumplimiento de los lineamientos institucionales, calidad vy
oportunidad de la informacion.

12. Resolver los recursos de reposicion y las solicitudes de revocacion directa, que se
interpongan contra los actos administrativos que expida en ejercicio de sus funciones,
siguiendo los procedimientos establecidos y las disposiciones legales vigentes.

13. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos‘administratives, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

14. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

15. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo y conceptual de educacion

»  Educacién inicial

» Aseguramiento a la calidad de la educacion

» Inspeccion, vigilancia y control para la educacién
» _Marco normativo del servicio de educacion inicial
= Derecho administrativo y procedimiento administrativo sancionatorio
» Técnicas de vigilancia y auditoria

= Planes de mejoramiento

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por nivel jerarquico

» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

= Sistema Educativo Distrital.

»  Visidn estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

=  Toma de decisiones

= Gestion del desarrollo  de
personas

= Pensamiento Sistémico

las

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Ciencia politica,
internacionales

- Derecho y afines

- Deportes, educacion fisica y recreacion

- Economia

- Educacién

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura;, lingistica
y afines

-~ Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

relaciones

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.
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Perfil 026. Subdirector Técnico Codigo 068, Grado 05 - Subdireccion de inspeccion,
Vigilancia y Control para el Servicio Educativo

DEPENDENCIA
Subdireccion de Inspeccion, Vigilancia y Control para el Servicio Educativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actividades, planes, programas y estrategias relacionadas con los procedimientos
de inspeccidn, vigilancia y control a la prestacion del servicio educativo en el Distrito
Capital, de conformidad con los procedimientos institucionales y las disposiciones legales
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la ejecucion de los procesos de inspeccién, vigilancia y control en relacion con
la prestacion del servicio publico educativo‘formal y para el trabajo y el desarrollo
humano, que se preste en instituciones educativas oficiales o en establecimientos
educativos fundados por particulares del Distrito Capital, en cumplimiento de los
procedimientos de la Secretaria y el marco normativo vigente.

2. Dirigir la ejecucién de los procesos de inspeccién, vigilancia‘y control a las entidades
sin animo de lucro con fines educativos, asociaciones de padres de familia de
instituciones educativas tanto oficiales como privadas, para que su objeto social se
cumpla, de acuerdo con los procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.

3. Orientar el disefio de los planes, programas; proyectos, herramientas y metodologias
para el ejercicio de las funciones de inspeccién, vigilancia y control a cargo de la
dependencia, en cumplimiento de los procedimientos de la Secretaria y la
reglamentacion.vigente.

4. Orientar la €jecucién de la vigilancia sistematica sobre la prestacion de los servicios de
educacién sujetos a inspeccién, vigilancia y control por parte de la dependencia, y
generar los reportes y alertas correspondientes, de acuerdo con los lineamientos
establecidos y la normativa vigente.

5. Elaborar el reglamento territorial para el ejercicio de las funciones de inspeccion
vigilancia y control que ejerce la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad
con los procedimientos institucionales y el marco normativo vigente.

6. Gestionar la elaboracion del plan operativo anual de inspeccidn, vigilancia y control de
la dependencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y el ordenamiento
juridico vigente.

7. Orientar la solicitud de la informacidon sobre la prestacién del servicio publico de
educacién a las instituciones sujeto de inspeccion, vigilancia y control por parte de la
dependencia, de conformidad con los estandares institucionales y la calidad de la
informacion.
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8. Orientar la ejecucion de las visitas, practicar pruebas y utilizar los demas medios de
prueba para el ejercicio de las funciones de inspeccion, vigilancia y control a cargo de
la dependencia, siguiendo los lineamientos institucionales y la hormativa vigente.

9. Dirigir la verificacidon, aprobacién y seguimiento a los planes de mejoramiento
derivados de las acciones de inspeccién, vigilancia y control, de conformidad con los
estandares de la Secretaria.

10. Liderar el desarrollo de las investigaciones administrativas a que haya lugar contra los
establecimientos de educacion formal, las instituciones de educacién para el trabajo y
desarrollo humano, entidades sin animo de lucro con fines educativos, asociaciones de
padres de familia y proferir los actos administrativos correspondientes, contra los
cuales sdlo procedera el recurso de reposicion, de acuerdo con los procedimientos y el
marco normativo vigente.

11. Dirigir el desarrollo de las investigaciones administrativas contra los establecimientos
educativos y las instituciones de educacion para el trabajo y desarrollo humano sin
licencia de funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial, y. proferir los actos
administrativos y ordenes de cierre inmediato, contra los cuales sélo procedera el
recurso de reposicién, siguiendo los procedimientos y las disposiciones legales
vigentes.

12. Conocer, dar tramite y decidir del recurso de apelacion de las decisiones que profieran
los Inspectores y Corregidores Distritales de Policia, respecto de los comportamientos
contrarios a la convivencia atribuibles a los estudiantes mayores de edad de los
establecimientos educativos de los niveles de basica y media, en los términos del
articulo 34, numerales'1 y 2 del Cédigo Nacional de Policia y Convivencia.

13. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

14. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

15. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos.institucionales.

16. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo y conceptual de educacion

»  Educacién inicial

» Aseguramiento a la calidad de la educacion

« Inspeccion, vigilancia y control para la educacién




Pag. 81 de 159

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

EDUCACION
Secretaria de Educacion

Resolucion

No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a
Secretaria de Educacion del Distrito”

» Marco normativo del servicio de educacion inicial

» Marco normativo y conceptual sobre educacién para el trabajo y el desarrollo humano
» Marco normativo y conceptual sobre entidades sin animo de lucro con fines educativos
= Derecho administrativo y procedimiento administrativo sancionatorio

» Técnicas de vigilancia y auditoria
= Planes de mejoramiento

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

= Trabajo en equipo

» Adaptacion al cambio

= Visidn estratégica

= Liderazgo efectivo

= Planeacion

=  Toma de decisiones

= Gestion . del desarrollo de las
personas

=~ Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -

NBC:

Administracion

Antropologia; artes liberales

Ciencia politica, relaciones
internacionales

Derecho y afines

Economia

Educacion

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Lenguas modernas, literatura, lingiistica
y afines

Matematicas, estadistica y afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.
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- Psicologia
- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 027. Subdirector Técnico Cédigo 068, Grado 05 - Subdireccion de Aprendizajes
DEPENDENCIA
Subdireccion de Aprendizajes

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefo e implementaciéon de planes, programas, estrategias, lineamientos y
proyectos orientados al fortalecimiento de los aprendizajes en las instituciones educativas,
conforme con los lineamientos definidos y las politicas institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias, proyectos y herramientas
relacionados con el fortalecimiento de los. aprendizajes, de conformidad con las
politicas nacionales'y distritales.

2. Disefar orientaciones para la actualizacion y el fortalecimiento de los curriculos,
mallas curriculares y los planes de estudio de las instituciones educativas oficiales,
conforme con los lineamientos internos.

3. Disefar, implementar y hacer seguimiento a las acciones relacionadas con la
incorporacion y articulacion de los contenidos transversales en los aprendizajes,
teniendo en cuenta los procedimientos institucionales.

4. Disefar estrategias y orientar la implementacion para el desarrollo de competencias
en las diferentes areas del aprendizaje y las habilidades socioemocionales, acorde con
las politicas internas.

5. Disefnar e implementar proyectos que fortalezcan las practicas pedagdgicas en las
distintas areas del conocimiento, de acuerdo con los objetivos de la entidad.

6. Disefar e implementar programas, proyectos y estrategias orientadas a promover el
uso, y la apropiacion de tecnologias, medios educomunicativos y entornos digitales
en los procesos de aprendizaje, acorde con los lineamientos internos.
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7. Disefar, organizar y efectuar seguimiento a las estrategias de fomento a la lectura,
escritura, el uso de las bibliotecas escolares y su articulacion con la Red de Bibliotecas
Publicas de Bogotd, siguiendo los procedimientos institucionales.

8. Disenar los lineamientos y especificaciones técnicas para los recursos y materiales
necesarios en los procesos de ensefanza en las instituciones educativas, y orientarlas
en su adquisicion y uso, acorde con los requerimientos internos.

9. Disefiar los lineamientos, estrategias y acciones que promuevan desarrollos,
experiencias, aprendizajes e interacciones pedagdgicas para la Atencion Integral a la
Primera Infancia (AIPI), de acuerdo con la normativa vigente.

10. Coordinar la asistencia técnica y hacer seguimiento’ en la implementacion vy
fortalecimiento de estrategias pedagdgicas de la educacion inicial en el marco de la
Atencion Integral a la Primera Infancia (AIPI).

11. Disefiar e implementar estrategias y programas de formacion y acompanamiento
pedagdgico para el personal educativo de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
acuerdo con los procedimientos internos.

12. Dirigir los analisis y emitir los conceptos sobre la pertinencia del otorgamiento de las
comisiones de estudios a los directivos docentes y docentes, de acuerdo con la
normativa vigente.

13. Desarrollar actividades de articulacion institucional interna y externa para el
fortalecimiento de los aprendizajes, con base en-los lineamientos internos.

14. Orientar a las instancias de participacion y espacios institucionales relacionados con
las funciones de la dependencia, siguiendo los procedimientos internos.

15. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las‘competencias del area.

16. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los.organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

17. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

18. Desempefiar.las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
» Disefo pedagdgico y curricular

» Practicas pedagdgicas

= Proyecto Educativo Institucional

= Mallas de aprendizaje
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« Evaluacion de aprendizajes

= Lineas disciplinares

= Funcionamiento general de establecimientos educativos
= Atencidn integral a la primera infancia

» Formacién docente

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Orientacion a resultados « Vision estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » < Liderazgo efectivo
= Aprendizaje continuo » Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico

= . Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes nucleos basicos. del
conocimiento -'NBC:

- Administracion

- _Antropologia, artes liberales

< Biologia, microbiologiay afines

- Bibliotecologia, ~otros' de ciencias

) Veinticuatro (24) meses de experiencia
sociales y humanas (24) p

profesional relacionada o docente.

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Comunicacion social, periodismo y
afines

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines




Resolucion

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

No. de

Pag. 85 de 159

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a

Secretaria de Educacion del Distrito”

- Fisica

- Geologia, otros programas de

ciencias naturales
- Geografia, historia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Lenguas modernas, literatura,

linglistica y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia
- Quimica y afines

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la

especializacion en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

modalidad de

Perfil 028. Subdirector Técnico Cédigo 068, Grado 05 - Subdireccion de Inclusién

DEPENDENCIA
Subdireccion de Inclusion

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y realizar seguimiento a la formulacion y ejecucion de politicas, programas,
proyectos y estrategias relacionadas con la educacion inclusiva en la Secretaria de
Educacién del Distrito, conforme con los lineamientos definidos y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias, proyectos y herramientas
para la-educacion inclusiva, en las practicas pedagdgicas y las politicas institucionales.
2. Orientar a las instituciones educativas distritales en la implementacion de las practicas
pedagdgicas inclusivas, la flexibilizacién curricular y los planes individuales de ajustes

razonables.

3. Disefar, implementar y hacer seguimiento al sistema distrital de apoyos pedagdgicos

en el sistema educativo distrital.

4. Orientar, articular, efectuar el seguimiento a la implementacién de las politicas
publicas relacionadas con poblaciones que enfrentan barreras para el aprendizaje y la
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10.

11.

12.

13.

participacion asociadas a discapacidad, capacidades o talentos excepcionales,
diversidad étnica y cultural o contextos territoriales en el sistema educativo distrital.
Orientar a las dependencias de la Secretaria de Educacion del Distrito y a los colegios
oficiales en la implementacién de estrategias pedagdgicas y acciones en el marco de
la educacién inclusiva.

Apoyar la identificacion y caracterizacion de las poblaciones con discapacidad,
capacidades o talentos excepcionales, diversidad étnica y cultural o contextos
territoriales en el sistema educativo distrital.

Desarrollar actividades de articulacién interna y externa orientadas a promover el
desarrollo efectivo de la educacion inclusiva.

Atender las instancias de participacion y espacios institucionales relacionados con las
funciones de la dependencia.

Orientar a las instancias de participacion y espacios institucionales relacionados con
las funciones de la dependencia, siguiendo los procedimientos internos.

Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, 1os procedimientos y la
normativa vigente.

Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco normativo, conceptual y. de politica publica en educacion

Marco normativo y politicas publicas relacionadas con la educacién inclusiva
Politica publica poblacional

Fundamentos en educacion Inclusiva e intercultural

Diseino pedagdgico y curricular

Gerencia publica

Gestion integral de proyectos

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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» Orientacion a resultados »  Visidn estratégica

= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo

= Aprendizaje continuo » Planeacion

« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones

= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico

= Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes nulcleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Antropologia, artes liberales

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Derecho y afines

- Educacién

- Economia

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Lenguas modernas, literatura, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
linglistica y afines profesional relacionada o docente.

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

- Terapias

Titulo de posgrado. en la modalidad de
especializacion _en areas. relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, ‘inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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Perfil 029. Subdirector Técnico Codigo 068, Grado 05 - Subdireccion de Organizacion
de la Oferta

DEPENDENCIA
Subdireccion de Organizacion de la Oferta

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefo, implementacion y seguimiento de planes, programas, estrategias,
lineamientos y proyectos orientados a la organizacion de la oferta y tiempo escolar en los
colegios oficiales del Distrito, conforme con los lineamientos definidos y las politicas
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias, proyectos y lineamientos
para la organizacion de la oferta y el tiempo escolar en los colegios oficiales del Distrito
Capital, acorde con los objetivos de la entidad.

2. Analizar y conceptuar sobre la viabilidad técnica y operativa para la organizacién del
tiempo escolar en los colegios oficiales, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Articular y gestionar las acciones, programas y estrategias para la organizacion,
ampliacion y aprovechamiento del tiempo escolar.en los colegios oficiales del Distrito
Capital, seguin los lineamientos internos.

4. Coordinar el acompafiamiento y seguimiento alos colegios oficiales en la organizacion
del tiempo escolar, con base en los criterios técnicos establecidos por la Secretaria.

5. Disefar los principios, lineamientos, procedimientos y estrategias para el proceso de
matricula, con base en las politicas internas y externas.

6. Coordinar y adelantar el proceso de matricula en los niveles de preescolar, basica,
media y ciclos lectivos especiales integrales en el sistema educativo oficial, teniendo
en cuenta la normativa vigente.

7. Coordinar la proyeccion de la oferta de cupos escolares en el sistema educativo oficial,
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

8. Dirigir-la identificacion y caracterizacion de los nifias, nifios y jévenes del sistema
educativo distrital, con base en los procedimientos internos.

9. Coordinar la.administracion funcional de los sistemas de informacién asociados con la
gestiénde la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de transformacion digital
y gobierno de datos.

10. Liderar actividades de articulacion institucional internas y externas para la
organizacion de la oferta escolar, de acuerdo con los requerimientos internos.

11. Orientar a las instancias de participacion y espacios institucionales relacionados con
las funciones de la dependencia, siguiendo los procedimientos internos.

12. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.
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13. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

14. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

15. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
= Procesos de matricula

= Sistemas y herramientas de matricula

»  Organizacién del tiempo escolar

= Funcionamiento general de establecimientos educativos

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Orientacion a resultados » Visidn estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo
» Aprendizaje continuo = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico

= Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional ‘que corresponda a uno
de los siguientes nulcleos basicos del

conocimiento - NBC: Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada o docente.

- Administracion
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- Ciencia politica, relaciones
internacionales
- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines
- Psicologia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Perfil 030. Subdirector Técnico Cadigo 068, Grado 05 - Subdireccion de Permanencia
DEPENDENCIA
Subdireccion de Permanencia

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefo, implementaciéon.y seguimiento de planes, programas, estrategias,
lineamientos y proyectos orientados a la promacién de la permanencia escolar, conforme
con los lineamientos definidos y la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias, proyectos y herramientas
para la promocidn de la permanencia escolar, con base en los objetivos de la entidad.

2. Disefar, implementar y efectuar seguimiento a los programas, proyectos, estrategias
y acciones que mitiguen o disminuyan la desercién escolar.

3. .Coordinar el analisis de los factores de riesgo relacionados con la desercion escolar,
siguiendo las metodologias vigentes.

4. Disenar los instrumentos e indicadores que permitan el monitoreo de la asistencia
estudiantil en los colegios oficiales, conforme con los criterios técnicos definidos por
la entidad.

5. Emitir lineamientos y orientar a los colegios oficiales en la gestion y reporte de alertas
y riesgos relacionados con la desercion y el ausentismo escolar, en el marco de la
normativa vigente.
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6. Disenar y coordinar la oferta e implementacion de los ciclos lectivos especiales
integrados y demas modelos flexibles para educacion, conforme con los objetivos de
la entidad.

7. Disefar y gestionar estrategias y acciones para promover trayectorias educativas
completas desde la primera infancia hasta la educacién media en los Colegios
Oficiales, con base en los objetivos institucionales.

8. Disefar y gestionar estrategias y acciones para el transito efectivoentre los diferentes
niveles de educacion para promover trayectorias educativas completas, conforme con
los requerimientos institucionales.

9. Liderar las acciones que fortalezcan la articulacion entre la educacion media y terciaria
en el sistema educativo distrital, con base en las politicas y normativa vigente.

10. Disefiar y gestionar estrategias de orientacion socio ocupacional y proyecto de vida
académico, acorde con los objetivos de la entidad.

11. Orientar la organizacién y desarrollo del servicio. social obligatorio en los
establecimientos educativos, conforme con las disposiciones legales vigentes.

12. Desarrollar actividades de articulacion institucional internas y externas para la
permanencia escolar, siguiendo los procedimientos de la entidad.

13. Orientar a las instancias de participacion y espacios institucionales relacionados con
las funciones de la dependencia, siguiendo los procedimientos internos.

14. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

15. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con das competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

16. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

17. Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
= Marco normativo y conceptual en educacion media y terciaria

= Politica educativa

= Trayectorias educativas

» Procesos de recuperacion y nivelacion de aprendizajes

= Desercidn y permanencia en el sector educativo

= Temas vocacionales

= Ciclos lectivos especiales
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Modelos flexibles de educacién
Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados »  Visidn estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano = Liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma decisiones
Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio » < Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes nulcleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Biologia, microbiologia y afines

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- _Comunicacion social, periodismo y
afines

- Derecho y afines

- Economia

- Educacién

- Filosofia, teologia y afines

- Fisica

- Geografia, historia

- Geologia, otros programas de
ciencias naturales

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.
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- Lenguas modernas, literatura,
lingiistica y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Quimica y afines

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Perfil 031. Subdirector Técnico Codigo 068, Grado 05 - Subdireccion de
Establecimientos Educativos Publicos

DEPENDENCIA
Subdireccion de Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y articular la organizacién y seguimiento de las actividades, planes, proyectos
y estrategias en el marco de la prestacion del servicio educativo en las instituciones
educativas distritales,  en cumplimiento de los procedimientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la gestidn de las acciones necesarias para la prestacion oportuna del servicio
educativo "en las Instituciones. Educativas Publicas, en cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

2. Dirigir la organizacion y sistematizacién de la oferta de los planes, programas y
proyectos del nivel central en las Instituciones Educativas Publicas, de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

3. Adelantar el seguimiento a la recepcién, consolidacion y gestion con las areas del nivel
central las solicitudes de las Instituciones Educativas Publicas para facilitar su
funcionamiento, de conformidad con las directrices institucionales.

4. Establecer las actividades de interlocucién permanente con los directivos docentes de
las Instituciones Educativas Publicas para la prestacion oportuna del servicio
educativo, segun los protocolos institucionales.
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5. Disefar y hacer seguimiento a la implementacion de los mecanismos para la
comunicacion entre las dependencias del nivel central y las instituciones educativas
publicas, de conformidad de los lineamientos establecidos.

6. Liderar y realizar seguimiento a los esquemas y modelos de atencion para la
prestacion del servicio educativo, de conformidad con la normativa vigente.

7. Liderar la implementacién de las actividades de articulacién, orientaciény seguimiento
en la elaboracion y actualizacion de los Proyectos Educativos Institucionales (PEI) de
los establecimientos educativos, siguiendo los procedimientos establecidos y la
reglamentacion vigente.

8. Dirigir y articular la implementacion de estrategias y acciones para el cumplimiento
de las politicas publicas de educacidon relacionadas con la ruralidad, segun los
lineamientos vigentes y la normativa vigente.

9. Orientar y gestionar la administracién funcional de los sistemas de informacion
asociados con la gestion de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de
transformacion digital y gobierno de datos.

10. Adelantar el seguimiento al desarrollo de las actividades de articulacién institucional
internas y externas para la organizacion de la oferta escolar, acorde con los
parametros establecidos.

11. Dirigir la atencién de las instancias de participacion. y- espacios institucionales
relacionados con las funciones de la dependencia, de acuerdo con las directrices
institucionales y la reglamentacion vigente.

12. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

13. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad._con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

14. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

15.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con.el nivel jerarguico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion

= Funcionamiento general de instituciones educativas

» Metodologia para formulacién del PEI

» Esquemas y modelos de atencion para la prestacién del servicio educativo
= Estructura organizativa del Distrito Capital

= Fondos de Desarrollo Local
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Fondos de servicios educativos
Politicas publica de ruralidad
Negociacion y resolucion de conflictos
Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Visidn estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano =~ Planeacion
Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
Trabajo en equipo «  Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a unode los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Derecho y afines

- Educacién

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 032. Subdirector Técnico Codigo 068, Grado 05 - Subdireccion de
Establecimientos Educativos Privados
DEPENDENCIA
Subdireccion de Establecimientos Educativos Privados

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y desarrollar el seguimiento a la implementacién de las actividades, programas,
planes y estrategias en el marco del fortalecimiento de la prestacion del servicio educativo
en las instituciones de educacion privadas y las instituciones educativas para el trabajo y
desarrollo humano en el Distrito, de acuerdo con los procedimientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y liderar la implementacion de los planes, programas, proyectos y estrategias
que promuevan el fortalecimiento de las instituciones educativas privadas de
educacién inicial, basica y media, y formacion para el trabajo y el desarrollo humano,
y otras del sector, siguiendo los parametros establecidos y la normativa vigente.

2. Orientar a los establecimientos educativos privados en las estrategias y acciones para
el mejoramiento de la calidad educativa, en coordinacién con la Direccion de Calidad,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Dirigir y hacer seguimiento a la interlocucion permanente con las instituciones
educativas privadas de educacion inicial, basica y media, y formacion para el trabajo
y el desarrollo humano, y otras del sector, para el fortalecimiento de la prestacion del
servicio educativo, segun los lineamientos establecidos.

4. Qrientar y hacer seguimiento a la actualizacion de la informacidn de las instituciones
educativas privadas, de conformidad con los lineamientos de la Direccién de
Informacion y-Analitica.

5. Liderar la gestion y analisis de la informacion de los establecimientos educativos
privados, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Orientar y apoyar a las instituciones educativas privadas en situaciones que puedan
afectar la prestacion del servicio educativo, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Orientar a las instituciones educativas privadas en los procesos de apertura,
integracién y cierre, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la
normativa vigente.
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8. Dirigir el desarrollo de las actividades de articulacidn institucional internas y externas
para el cumplimiento de las funciones de la dependencia, en cumplimiento de los
procedimientos institucionales.

9. Dirigir la atencion a las instancias de participacion y espacios institucionales
relacionados con las funciones de la dependencia, siguiendo las directrices
establecidas y la reglamentacién vigente.

10. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

11. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y Ia
normativa vigente.

12. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

13. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en-educacion

= Marco normativo y conceptual sobre establecimientos educativos privados

= Funcionamiento general de instituciones educativas

» Marco normativo y conceptual sobre educacién para el trabajo y el desarrollo humano
» Metodologia para formulacién del PEI

» Negociacion y resolucién de conflictos.

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
« Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

» Pensamiento Sistémico
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracién

- Antropologia, artes liberales

- Ciencia politica,
internacionales

- Derecho y afines

- Educacién

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

relaciones

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula; . inscripcion o0 registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Perfil 033. Subdirector Técnico Cédigo 068, Grado 05 — Subdirecciones Territoriales

DEPENDENCIA
Subdirecciones Territoriales

PROPOSITO PRINCIPAL

territoriales y los lineamientos institucionales .

Dirigir y gestionar la implementacion de las actividades para el fortalecimiento y desarrollo
de la gestion educativa en los territorios distritales, de acuerdo con las dindmicas

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

Dirigir y coordinar la respuesta territorial ante situaciones criticas y emergencias que
afecten la prestacion del servicio educativo en el territorio, de acuerdo con los
lineamientos y protocolos institucionales.

Dirigir el monitoreo, identificacién y reporte de los riesgos, alertas tempranas y
situaciones que puedan afectar la continuidad del servicio educativo, siguiendo los
procedimientos institucionales.

Orientar la generacion de los espacios que contribuyan al fortalecimiento de los
vinculos entre las comunidades educativas y sus entornos, . promoviendo la
corresponsabilidad y el trabajo colaborativo, de acuerdo con los lineamientos emitidos
por Nivel Central.

Representar a la Secretaria en los espacios de didlogo social del territorio, y realizar
seguimiento a los compromisos adquiridos por la Secretaria de Educacién del Distrito,
de acuerdo con los lineamientos institucionales y el marco normativo vigente.
Representar a la Secretaria de Educacion del Distrito en los espacios e instancias
locales de participacion y ante los érganos de control politico y administrativo local,
de conformidad con los lineamientos institucionales y las normas vigentes.

Liderar la articulacion de las acciones con los Fondos de Desarrollo Local para el
fortalecimiento de la politica educativa en el territorio, conforme a los lineamientos de
la Direccion de Establecimientos Educativos.

Orientar la implementacion de las politicas y lineamientos de la Secretaria para la
atencion y servicio a la<ciudadania en la Subdireccién Territorial, segun los
lineamientos institucionales y el marco normativo vigente.

Dirigir la implementacién de los lineamientos en materia de evaluacion del desempefio
establecidos por la‘Secretaria de Educacion del Distrito, siguiendo los lineamientos
institucionales.

Liderar el acompafamiento a la Direccion de Establecimientos Educativos en la
articulacion, recoleccion de informacion y comunicacion de las actividades que se
requieran desde las dependencias del nivel central, de conformidad con las directrices
institucionales.

Dirigir y. coordinar las actividades administrativas necesarias para el funcionamiento
de la sede de la Subdireccion Territorial, acorde con los procedimientos de la
Secretaria.

Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.
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13. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

14. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion
= Funcionamiento general de instituciones educativas

= Participacién ciudadana

= Relacionamiento con la ciudadania

» Negociacion y resolucién de conflictos

» Sistema Nacional de Convivencia Escolar y ruta de atencion integral
» Estructura y organizacién del distrito capital

= Fondos locales de desarrollo

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = . Visidn estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al-usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas

» Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC: Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

- Administracion

- Antropologia, artes liberales
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- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura,
lingiistica y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 034. Subdirector Técnico Codigo 068, Grado 05 - Subdireccion de Promocion
y Prevencion

DEPENDENCIA
Subdireccion de Promocion y Prevencion

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar y gestionar la implementacién y seguimiento a las actividades, planes, programas
y estrategias de promocion de derechos, prevencion de posibles vulneraciones que
afecten a las nifas, nifios, adolescentes y jovenes del sistema educativo distrital asi como
el fortalecimiento de la convivencia escolar, segun los procedimientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacion de los planes, programas, proyectos, estrategias y
lineamientos para la promocion de los derechos de las nifas, nifos, adolescentes y
jovenes del sistema educativo distrital, en cumplimiento de los lineamientos de la
Secretaria y la normativa vigente.
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10.

11.

Dirigir la implementacion de los planes, programas, proyectos, estrategias y
lineamientos para la prevencion universal, selectiva e indicada de riesgos o
vulneraciones que puedan afectar a las nifias, nifos, adolescentes y jévenes del
sistema educativo distrital, de acuerdo con los procedimientos institucionales y el
marco normativo vigente.

Liderar el disefio de programas para el fortalecimiento de la salud mental, el bienestar
socioemocional y la salud fisica, de las nifias, nifios, adolescentes y jévenes del
sistema educativo distrital, segin los protocolos establecidos y las disposiciones
legales vigentes.

Liderar la elaboracion de los lineamientos y orientar a las‘comunidades educativas en
la actualizacién, implementacion y divulgacion de los manuales de convivencia
escolar, de acuerdo con los procedimientos institucionales y la reglamentacién
vigente.

Liderar el disefio y dirigir la implementacion de las estrategias, acciones y politicas
orientadas a la promocion de la cultura de paz y los derechos humanos, sexuales y
reproductivos en el marco de la convivencia escolar, de conformidad con los
lineamientos establecidos y el marco normativo vigente.

Gestionar el disefio y dirigir la implementacion de las estrategias y acciones para la
educacién integral de la sexualidad en los establecimientos educativos, de acuerdo
con los protocolos de la Secretaria y la reglamentacion vigente.

Liderar la implementacién de estrategias y acciones de las politicas publicas dirigidas
a las ninas, nifios, adolescentes y jovenes pertenecientes a los sectores sociales
LGBTIQ+, con identidades de género y orientaciones sexuales diversas en los
establecimientos educativos, en cumplimiento de los procedimientos de la Secretaria
y el marco normativo vigente.

Adelantar la_implementacion de estrategias y acciones de las politicas publicas
relacionadas con la garantia de derechos de las nifias y mujeres jovenes, y la
promocion de la equidad de género en los establecimientos educativos, de acuerdo
con las directrices de la Secretaria y las disposiciones legales vigentes.

Dirigir y. orientar el disefio, implementacion y seguimiento de estrategias y acciones
de las politicas publicas contra la trata de nifias, nifios, adolescentes y jovenes en los
establecimientos educativos, siguiendo los procedimientos establecidos y el
ordenamiento juridico vigente.

Orientar el seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos, estrategias
y lineamientos que se adelantan desde la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos de la Secretaria.

Gestionar el cumplimiento a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion del Distrito sobre tratamiento y proteccion de datos personales,
relacionados con la informacion del bienestar integral de nifias, nifos, adolescentes y
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jovenes, la convivencia escolar y sus entornos, de conformidad con los protocolos
establecidos y el marco normativo vigente.

12. Liderar el desarrollo de las actividades de articulacion institucional internas y externas
para el cumplimiento de las funciones de la dependencia, segun los lineamientos de
la Secretaria y la normativa vigente.

13. Gestionar la atencién de las instancias de participacion y espacios institucionales
relacionados con las funciones de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
institucionales y el marco normativo vigente.

14. Dirigir las actividades de prevencidn, gestion y afiliacion en materia de riesgos
laborales de los estudiantes de los establecimientos publicos distritales.

15. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

16. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la“dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

17. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

18. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y de politica publica en educacion

» Métodos de investigacion y metodologias

= Negociacion y resolucion de conflictos

«  Enfoque diferencial y género

= Conocimientos en politicas publicas relacionadas con la convivencia escolar y los
derechos de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes

» Enfoque e intervencién psicosocial

» _Atencion en crisis

» Cddigo de la Infancia y la Adolescencia

« Sistema Nacional de Convivencia Escolar y la ruta de atencion integral

= Andlisis de riesgas y vulneraciones.

» Monitoreo y evaluacion de programas

»  Articulacion interinstitucional

« Estrategias de promocién en bienestar escolar

« Estrategias pedagdgicas para la intervencion grupal

= Habilidades socioemocionales

» Gestidn de grupos y aulas en contextos escolares
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Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
Trabajo en equipo » Gestion  del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

=  Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que correspondaa uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Ciencias politicas, relaciones
internacionales

- Derecho y afines

- Economia
- _Educacion Veinticuatro (24) meses de experiencia
< Ingenieria administrativa y afines profesional relacionada o docente.

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenierfa de sistemas, telematica y
afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Ley.

Perfil 035. Subdirector Técnico Codigo 068, Grado 05 - Subdireccion de Atencion y
Seguimiento

DEPENDENCIA
Subdireccion de Atencion y Seguimiento

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrollo y seguimiento de las actividades en el marco de la atencion y
seguimiento de las situaciones criticas y de emergencia que afectan a las nifas, nifos,
adolescentes y jovenes del sistema educativo distrital, en cumplimiento de los
procedimientos establecidos y las disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y gestionar el disefio de los planes, programas, proyectos, estrategias y
lineamientos para la atencién y seguimiento de situaciones criticas y emergencias que
afecten a las ninas, nifios, adolescentes y jovenes en el sistema educativo distrital, de
acuerdo con los procedimientos institucionales y la normativa vigente.

2. Coordinar y orientar la atenciéon de situaciones criticas y de indefension de las ninas,
nifios, adolescentes y jovenes del sistema educativo distrital, de conformidad con los
protocolos institucionales y el marco normativo vigente.

3. Orientar el acompafamiento y seguimiento a la activacion de los protocolos y las rutas
de restablecimiento de derechos, de conformidad con los lineamientos establecidos
por la Secretaria de Educacion del Distrito.

4. Dirigir el disefio y actualizacion de los protocolos de atencion integral para la
convivencia escolar, siguiendo los procedimientos de la Secretaria y el ordenamiento
juridico vigente..

5. <Dirigir el diseno, implementacién y seguimiento de planes, programas, proyectos,
estrategias y lineamientos para el cumplimiento de las politicas publicas relacionadas
con la atencion integral a victimas de violencia intrafamiliar y violencia y explotacion
sexual, cuando estas sean nifas, nifios, adolescentes y jévenes del sistema educativo
distrital, de conformidad con los protocolos de la Secretaria y las disposiciones legales
vigentes.

6. Orientar y gestionar la actualizacion de la informacion relacionada con la atencién a
los casos en el sistema de informacion establecido, de acuerdo con las acciones
adelantadas y el seguimiento en el marco de los protocolos de atencién.
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7. Liderar la gestién del seguimiento y monitoreo a los planes, programas, proyectos,
estrategias y lineamientos que se adelantan desde la dependencia, segun los
procedimientos institucionales y la reglamentacién vigente.

8. Dirigir el cumplimiento a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
del Distrito sobre tratamiento y proteccion de datos personales, relacionados con la
informacién del bienestar integral de nifias, nifios, adolescentes y. jovenes, la
convivencia escolar y sus entornos, de acuerdo con los protocolos establecidos y el
marco normativo vigente.

9. Liderary gestionar el desarrollo de las actividades de articulacion institucional internas
y externas para el cumplimiento de las funciones de la‘dependencia, siguiendo los
lineamientos de la Secretaria y la reglamentacién vigente.

10. Gestionar la atencién a las instancias de participacion y espacios institucionales
relacionados con las funciones de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos
institucionales y la normativa vigente.

11. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

12. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, 1os procedimientos y la
normativa vigente.

13. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

14. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco normativo, conceptual y. de politica publica en educacion

» Enfoque e intervencién psicosocial

= Habilidades socioemocionales

» _Atencion en crisis

» Cddigo de la Infancia y la Adolescencia

« Sistema Nacional de Convivencia Escolar y la ruta de atencion integral

= Normas antidiscriminacién

«  Conocimiento en analisis de contextos y seguridad.

» Conocimientos en articulacion interinstitucional.

» Negociacion y resolucién de conflictos.

» Enfoque diferencial y género

= Conocimientos en politicas publicas relacionadas con la convivencia escolar y los
derechos de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes.
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Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo »  Visién estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
Trabajo en equipo » Gestion  del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

=  Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que correspondaa uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Ciencias politicas, relaciones
internacionales

- Derecho y afines

- Economia
- _Educacion Veinticuatro (24) meses de experiencia
< Ingenieria administrativa y afines profesional relacionada o docente.

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenierfa de sistemas, telematica y
afines

- Psicologia

- Salud publica

- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Perfil 036. Subdirector Técnico Cédigo 068, Grado 05 — Subdireccion de Operaciones
Tecnoldgicas

DEPENDENCIA
Subdireccion de Operaciones Tecnoldgicas

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestidn de la infraestructura y los servicios tecnolégicos de la Secretaria de
Educacién del Distrito, liderar la operacion, seguridad, continuidad y administracion de
los recursos tecnoldgicos, en articulacion con la transformacion digital institucional y los
objetivos estratégicos del sector educativo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, implementar y gestionar la  infraestructura tecnoldgica institucional,
incluyendo centros de datos, redes, plataformas, servicios en la nube vy
comunicaciones, en articulacién con la transformacion digital Institucional.

2. Administrar, configurar y* mantener la infraestructura tecnoldgica institucional,
manteniendo su disponibilidad, capacidad, continuidad y seguridad, teniendo en
cuenta los objetivos institucionales.

3. Disefar, implementar y administrar. el catdlogo de servicios de infraestructura
tecnoldgica, conforme con los procedimientos institucionales.

4. Gestionar la-operacién y monitoreo permanente de la infraestructura tecnoldgica,
incluyendo la supervision de desempefo y disponibilidad, conforme con los
procedimientos institucionales.

5. Implementar y administrar mecanismos de disponibilidad, respaldo de la informacion
y.continuidad de los servicios tecnoldgicos, en articulacién con los lineamientos
institucionales.

6. Disenar e implementar planes de continuidad tecnoldgica y recuperacion ante
desastres relacionados con infraestructura, en articulacion con los lineamientos
institucionales.

7. Gestionar los procesos de requerimientos e incidentes tecnoldgicos, garantizando la
operacion de los servicios de tecnologias de la informacién, siguiendo los
procedimientos institucionales.

8. Administrar el licenciamiento, los activos tecnoldgicos y su ciclo de vida, incluyendo
inventario, mantenimientos, renovacién y disposicion final, en concordancia con los
lineamientos institucionales.
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9. Implementar estrategias de gestion de capacidad y desempefio de la infraestructura
tecnoldgica, teniendo en cuenta los objetivos institucionales.

10. Disefiar e implementar mecanismos de seguridad tecnoldgica y proteccién de la
infraestructura digital, en articulaciéon con la transformacion digital institucional

11. Disefiar e implementar estrategias para promover el uso y apropiacion de las
tecnologias de la informacion en la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

12. Disefiar e implementar proyectos de actualizacién, modernizacién y evolucion de la
infraestructura tecnoldgica, en articulacion con la transformacion digital institucional

13. Liderar la identificacion de las necesidades, estructurar y evaluar los procesos
contractuales para la actualizacion y adquisicion de servicios e infraestructura
tecnoldgica, conforme con los procedimientos institucionales.

14. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

15. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

16. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo. Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

17. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Gestion del Tecnologias de la Informacién

» Arquitectura de Tecnologias de la informacién
= Gestion y evaluacion de proyectos de TI

» Gestidn de portafolio, programas y proyectos de TI
» Gestion de plataformas tecnoldgicas

» _Seguridad Informatica

» Seguridad de la informacion

» Politicas publicas para gestion de tecnologia

= Gobierno en linea y politicas de transparencia
= Gerencia publica

= Gestion documental fisica y electrénica

» Cddigo de integridad

»  Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano
= Transparencia

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo. de las
personas

Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en-la. modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerdrquico: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Administrativo
Caddigo: 068
Grado: 05
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa
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Perfil 037. Subdirector Administrativo Cédigo 068, Grado 05 — Subdireccion de
Infraestructura Fisica

DEPENDENCIA
Subdireccion de Infraestructura Fisica

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar y realizar seguimiento a las estrategias, planes, programas y
proyectos necesarios para la construccion, ampliacion, adecuacion, reparacion,
conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica de la Secretaria de Educacion
Distrital, de conformidad con los lineamientos institucionalesy la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar los planes, programas y proyectos para el disefo,
construccion, adecuacion, reparacion y mantenimiento de la infraestructura fisica a
cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito, teniendo en cuenta los objetivos
institucionales.

2. Liderar el diagnostico de necesidades de construccion, adecuacion, reparacion y
mantenimiento de la infraestructura fisica a cargo de la Secretaria de Educacion del
Distrito, en articulacion don los lineamientos institucionales.

3. Gestionar los planes, programas y proyectos para el mantenimiento, mejoramiento y
conservacion de la infraestructura fisica a cargo de la Secretaria de Educacion del
Distrito, de acuerdo con los criterios de priorizacion institucional.

4. Dirigir la elaboracion de manuales y lineamientos para la construccion e interventoria
de las obras requeridas en la infraestructura fisica a cargo de la Secretaria de
Educacién del Distrito, de acuerdo con las metas y objetivos institucionales.

5. Dirigir la actualizacién el.inventario y la informacion de la infraestructura fisica en el
sistema de‘inventarios de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con
los lineamientos y procedimientos institucionales.

6. Disenar las especificaciones técnicas para contratar las obras e interventorias
requeridas para el diseno, construccién, adecuacion, reparacion y mantenimiento de
la infraestructura fisica a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito de
conformidad con los lineamientos institucionales.

7. Definir las politicas y lineamientos para el uso y administracion de la infraestructura
fisica en los tres niveles de operacion de la Secretaria de Educacion del Distrito,
conforme con los procedimientos internos.

8. Dirigir la planoteca de la Secretaria de Educacién del Distrito, de conformidad con los
lineamientos de gestion documental de la entidad.

9. Liderar la administracion de la infraestructura fisica y los predios a cargo de la
Secretaria de Educacion del Distrito, en concordancia con los procedimientos internos.
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10. Liderar las gestiones y analisis juridicos, técnicos y comerciales requeridos para la
administracion y saneamiento de los predios e inmuebles a cargo de la Secretaria de
Educacion del Distrito, ante las instancias correspondientes, conforme con la
normativa vigente.

11. Orientar la gestion social requerida para la administracion de la infraestructura fisica
a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con-los lineamientos
institucionales.

12. Planear y gestionar los servicios de arrendamientos que requiera la operacién de la
Secretaria de Educacién del Distrito.

13. Orientar a las dependencias de la Secretaria sobre la administracion, uso y cuidado
de la infraestructura fisica a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
acuerdo con los procedimientos y objetivos institucionales.

14.Orientar a las instituciones educativas en el mantenimiento preventivo,
administracion, uso y cuidado de su infraestructura fisica, en articulacion con los
procedimientos institucionales.

15. Coordinar y adelantar las gestiones para la habilitacion de los servicios publicos
esenciales de la infraestructura fisica a cargo de la Secretaria de Educacion del
Distrito, de acuerdo con los procedimientos institucionales y normativa vigente.

16. Formular y orientar el plan de gestién del riesgo de desastres para la Secretaria de
Educacién del Distrito, de acuerdo con la normativa vigente.

17. Dirigir el disefo e implementacion del Programa de Gestién Ambiental de la Secretaria
de Educacién del Distrito, de acuerdo con las normas vigentes.

18. Coordinar con la Subdireccion de Contabilidad y Pagos la inclusion y registro de la
infraestructura fisica, de conformidad con las politicas y manuales de la Secretaria de
Educacién del Distrito.

19. Participar y atender las instancias y espacios institucionales relacionados con la
gestién dela dependencia, conforme con los lineamientos institucionales.

20. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

21. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad..con las- competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

22. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

23. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Sistema Educativo Distrital

Arquitectura de establecimientos educativos
Gerencia de obra civil

Administracion, mantenimiento y conservacion de bienes inmuebles
Contratacion estatal

Gestion predial

Gestion ambiental

Sistema de gestion de riesgo de desastres
Gestion de informacion y datos

Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo « Visidn estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano « _Planeacion
Compromiso con la organizacion »* Toma de decisiones
Trabajo en equipo «  Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

= . Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda auno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Arquitectura y afines

AN X Veinticuatro (24) meses de experiencia
- Ingenieria civil y afines

profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 038. Subdirector Administrativo Codigo 068, Grado 05 — Subdireccion de
Recursos Fisicos

DEPENDENCIA
Subdireccion de Recursos Fisicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la administracion integral de los bienes muebles requeridos para la
operacion de la Secretaria, de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar los planes, programas y proyectos para la administracion,
gestion y mantenimiento de los bienes muebles de la Secretaria de Educacién del
Distrito, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

2. Disefiar las politicas, lineamientos y estrategias para la gestion de los recursos fisicos
de la Secretaria de Educacion del Distrito, en concordancia con los objetivos y metas
institucionales.

3. Realizar los analisis y recomendaciones sobre las necesidades y usos de los bienes
muebles requeridos para la operacion de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
acuerdo con los procedimientos institucionales.

4. Disefiar mecanismos e instrumentos para‘la gestidon de los bienes muebles para el
cumplimiento de las actividades administrativas y educativas de la Secretaria de
Educacién del Distrito, segun los lineamientos institucionales y normativa vigente.

5. Orientar a las dependencias de la Secretaria y los Colegios Distritales sobre la
administracion;, uso y cuidado de los bienes muebles de la Secretaria de Educacién
del Distrito, de acuerdo con los procedimientos institucionales.

6. Dirigir los procesos para el mantenimiento de los bienes muebles de la Secretaria de
Educacion del Distrito, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Liderar la administracion, control y registro de la adquisicion, almacenamiento,
custodia y distribucién de los bienes muebles de la Secretaria de Educacion del
Distrito, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Administrar y liderar la actualizacién de la informacion de los bienes muebles e
intangibles en el sistema de inventarios de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normativa vigente.
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9. Dirigir las acciones y actos administrativos para las bajas y depuracién de los
inventarios de los bienes muebles, de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la Secretaria de Educacién del Distrito.

10. Coordinar con la Subdirecciéon de Contabilidad y Pagos la inclusion y registro de los
activos fisicos e intangibles, conforme con las politicas y manuales de la Secretaria de
Educacién del Distrito.

11. Liderar la formulaciéon y seguimiento a los lineamientos y procedimientos para la
recepcion y registro de las donaciones realizadas a la Secretaria de Educacion del
Distrito, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

12. Atender las instancias y espacios institucionales relacionados con la gestion de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

13. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

14. Liderar la respuesta a peticiones, consultasy requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

15. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del drea, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

16. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Sistema Educativo Distrital

= Gestion de activos fisicos

= Inventario/de bienes

= Contabilidad

= Contratacion estatal

= Gerencia publica

» _Gestion integral de proyectos
= Transparencia y ética publica
= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las
personas
Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

NBC:

Titulo

Ley.

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -

Administracion
Contaduria publica
Derecho y afines
Economia
Arquitectura
Bibliotecologia

Ciencia politica, relaciones
internacionales

Disefo

Educacion

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

Ingenieria civil y afines

de posgrado en la modalidad. de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Perfil 039. Subdirector Administrativo Codigo 068, Grado 05 — Subdireccion de
Abastecimiento

DEPENDENCIA
Subdireccion de Abastecimiento

PROPOSITO PRINCIPAL




Pag. 117 de 159

LT
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

Resolucion No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a
Secretaria de Educacion del Distrito”

Dirigir la planeacion y ejecucion de los procesos precontractuales y de seleccidn
adelantados por la Secretaria de Educacion del Distrito, en concordancia con la normativa
vigente y los lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y orientar lineamientos, procedimientos y estrategias de abastecimiento de
la Secretaria de Educacion del Distrito, que contribuyan con el fortalecimiento de la
gestién y el cumplimiento de los objetivos, conforme con las disposiciones normativas
y procedimientos establecidos.

2. Dirigir la elaboracion y consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones de la Secretaria;,
siguiendo los procedimientos institucionales.

3. Liderar los analisis sobre el comportamiento en la adquisicion de bienes y servicios en
la Secretaria, en concordancia con los objetivos y-metas institucionales.

4. Orientar los analisis de mercado y las opciones de suministro para la adquisicion de
bienes y servicios en la Secretaria, de acuerdo con los procedimientos-institucionales.

5. Dirigir los estudios de sector y de costos de acuerdo con los insumos y necesidades
técnicas de las dependencias de la Secretaria, conforme con los lineamientos
institucionales.

6. Orientar la elaboracion de los estudios previos requeridos para la contratacion con
base en los insumos técnicos elaborados por el drea que desee suplir la necesidad.

7. Administrar el registro de proveedores de la Secretaria de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales.

8. Disenar las politicas, lineamientos y herramientas para abastecimiento en la Secretaria
de Educacién, teniendo en cuenta los objetivos y metas institucionales.

9. Orientar a las dependencias de la Secretaria en la elaboracién de los insumos técnicos
para abastecimiento, siguiendo los procedimientos y lineamientos institucionales.

10. Orientar a los Fondos de Servicios Educativos en las actividades relacionadas con
abastecimiento para las instituciones educativas, de acuerdo con los procedimientos
institucionales y la normativa vigente.

11. Liderar la actualizacion los sistemas de informacion estatales de contratacién, en las
etapas relacionadas con ‘abastecimiento, de acuerdo con los lineamientos de la
Secretaria de Educacién del Distrito.

12. Liderar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el desarrollo de las
etapas propias de la seleccion de contratistas, garantizando la transparencia,
seleccion objetiva, economia y demas principios aplicables al proceso de gestion
contractual, conforme a las normas vigentes.

13. Dirigir el seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones y coordinar con
las diferentes dependencias la gestion contractual de los procesos de seleccion de
acuerdo con los procedimientos vigentes.
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14. Verificar la autenticidad de las garantias de seriedad que se expidan a favor de la
Secretaria en desarrollo de los procesos de seleccion y llevar el control de sus
vigencias, conforme con la normativa vigente.

15. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Contratacion de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos institucionales.

16. Gestionar la atencion de las peticiones, consultas y requerimientos que sobre los
procedimientos a su cargo presenten las dependencias, los érganos de control y los
particulares con interés en estos asuntos, conforme con los procedimientos
institucionales.

17. Gestionar la atencidn de las peticiones, consultas y requerimientos que presenten los
Fondos de Servicios de Educativos respecto de sus procesos de seleccion.

18. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

19. Liderar la respuesta a peticiones, consultasy requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

20. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del drea, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

21. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Planificacion y gestién de procesos contractuales
= Compra publica

= Andlisis de‘'mercado

= Estudios de sector y costos

» Contratacion estatal

= Derecho administrativo

« _Estatuto anticorrupcion

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos
= Transparencia y €ética publica
= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

= Orientacion a resultados = Vision estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo
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Aprendizaje continuo = Planeacion

Compromiso con la organizacion » Toma decisiones

Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Disciplina académica del
NBC en:

Administracion
Contaduria publica
Derecho y afines
Economia Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria administrativa y afines profesional relacionada o docente.
Ingenieria industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional.en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado.

Perfil 040. Subdirector Administrativo Codigo 068, Grado 05 — Subdireccion de
Gestion Contractual

PROPOSITO PRINCIPAL
Subdireccion de Gestion Contractual
Dirigir-la planeacion y ejecucion de los procesos de contratacién de la Secretaria de
Educacion del Distrito, en la etapa contractual, de liquidacion y cierre, en articulacion con
las dependencias lideres de las necesidades, conforme con los lineamientos institucionales
y normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los lineamientos técnicos, procedimientos, manuales y estrategias para la
gestién contractual de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con los
lineamientos institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dirigir la elaboracion de los contratos, convenios y demas documentos contractuales
gue requiera la Secretaria de Educacion del Distrito, y velar por su perfeccionamiento,
legalizacidn, ejecucion vy liquidacion, de conformidad con la normativa vigente.
Liderar el control de legalidad a los tramites de contratacion de la Secretaria de
Educacién del Distrito, conforme con los procedimientos y normativa vigente.
Generar los lineamientos y orientar a los supervisores de contratos o convenios en el
cumplimiento de las responsabilidades y obligaciones derivadas de los mismos,
conforme con los procedimientos internos.

Dirigir la proyeccidn de actos administrativos que se originen con ocasion de la gestién
contractual Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con la normativa vigente.
Liderar el seguimiento y realizar las gestiones tendientes a liquidar los contratos y/o
convenios y orientar y hacer seguimiento a las dependencias en la materia, segun los
procedimientos institucionales.

Adelantar los procesos administrativos contractuales para la imposicién de multas,
sanciones e incumplimientos que se puedan presentar en materia de contratacion, de
conformidad con la normativa vigente.

Liderar la actualizacién de los sistemas de informacion estatales de contratacién, en
las etapas relacionadas con las funciones a cargo de la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos y lineamientos institucionales.

Orientar a los Fondos de Servicios Educativos en las actividades relacionadas con la
gestién contractual, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales.

Gestionar la administracion de expedientes contractuales, en coordinacién con los
supervisores designados de conformidad con los lineamientos de gestion documental
de la Secretaria de Educacion del Distrito y las normas vigentes.

Elaborar y expedir las certificaciones contractuales, conforme con los procedimientos
institucionales.

Dirigir la elaboraciéon de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno;. por los organismaos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con. las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion estatal
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Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Liquidacion de convenios y contratos
Acciones contractuales por incumplimiento
Manejo de estadisticas y bases de datos
Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Orientacién a resultados =~ Visién estratégica
Orientacion al usuario y al ciudadano = Liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma decisiones
Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas
Pensamiento sistémico
= Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Disciplina-académica del
NBC en:

- Derechoy afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia

. , : rofesional relacionada o docente.
Tarjeta o matricula profesional en los casos P

reglamentados por Ia Ley.

Titulo de posgrado.

Perfil 041. Subdirector Administrativo Cédigo 068, Grado 05 - Subdireccion de
Personal Docente

DEPENDENCIA
Subdireccion de Personal Docente

PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir la aplicacién, seguimiento y desarrollo de las politicas, programas, procesos,
estrategias y proyectos de administracién de talento humano del personal docente y
directivo docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con la normativa
vigente y los obijetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la aplicacion y funcionamiento del sistema especial de carrera docente al
interior de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con la normativa
vigente y los lineamientos emitidos por las entidades competentes.

2. Mantener actualizada y reportar la informacion sobre la-planta de personal docente
de la Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Dirigir los procesos para la vinculacion y retiro del personal docente de la Secretaria
de Educacion del Distrito y elaborar los actos‘administrativos. y demas documentos
relacionados, segun la normativa vigente.

4. Gestionar las situaciones administrativas del personal docente de la Secretaria de
Educacién Distrital, de conformidad con la normativa vigente.

5. Elaborar los actos administrativos y demas documentos relacionados con la
administracion del personal docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, de
conformidad con la normativavigente y los procedimientos institucionales.

6. Gestionar la inscripcién, actualizacién y cancelacion del registro publico de carrera del
personal docente de la Secretaria de Educacién del Distrito, en concordancia con la
normativa vigente.

7. Analizar, proyectar y suscribir los actos administrativos que deciden sobre las
inscripciones, ascensos y mejoramiento salarial del personal directivo docente y
docente, de conformidad con los requisitos establecidos en los Estatutos Docentes y
las normas vigentes.

8. Liderar el desarrollo, aplicaciéon y funcionamiento administrativo de los mecanismos
de evaluacion del desempenio laboral del personal del sistema especial de carrera
docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, con base en los lineamientos
normativos.

9. Verificar el cumplimiento del manual de funciones, requisitos y competencias para los
cargos del sistema especial de carrera docente de la Secretaria de Educacién del
Distrito, de conformidad con la normativa vigente.

10. Elaborar los.insumos para el disefio del Plan Anual de Vacantes y el Plan de Prevision
del personal docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, teniendo en cuenta
los lineamientos definidos.

11. Custodiar y mantener actualizadas las historias laborales del personal docente de la
Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con los procedimientos institucionales
y la normativa vigente.
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12. Expedir los certificados sobre el registro y clasificacion en el escalafén del personal
Docente de la Secretaria de Educacion del Distrito, con base en los procedimientos
definidos.

13. Expedir las certificaciones laborales del personal docente de la Secretaria de
Educacién del Distrito, siguiendo los lineamientos establecidos.

14. Realizar el registro y actualizacion de la informacion del personal docente de la
Secretaria de Educacion del Distrito en las plataformas estatales dispuestas para tal
fin, conforme con el procedimiento definido.

15. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

16. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

17. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrade de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del drea, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

18. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normativa relacionada con el Sistema Especial de Carrera Docente
= Evaluacion del desempeiio laboral docente

= Sistema Especial de Carrera Docente

= Sistemas de clasificacion docente

= Gestion del talento humano

» Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG)

= Derecho administrativo y de lo contencioso administrativo
= Tratamiento y proteccion de datos

= Gerencia publica

» _Gestion integral de proyectos

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Orientacion a resultados »  Visidn estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo
= Aprendizaje continuo » Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las
personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Estudios
Titulo profesional que corresponda a uno de
los  siguientes ndcleos  basicos  del
conocimiento - NBC:
- Administracion
- Ciencia politica, relaciones

internacionales
- Contaduria publica
- Derecho y afines
- Economia
- Educacién
- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines
- Matematicas, estadistica y afines
- Psicologia
- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad . de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, . inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Perfil 042. Subdirector Administrativo Cédigo 068, Grado 05 - Subdireccion de

Personal Administrativo

DEPENDENCIA
Subdireccion de Personal Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir el desarrollo y seguimiento de las politicas, programas, estrategias y proyectos de
administracion del talento humano del personal administrativo de la Secretaria de
Educacion del Distrito, de acuerdo con la normativa vigente y los objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la aplicacion y funcionamiento del sistema de carrera administrativa al
interior de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con la normativa
vigente y los lineamientos emitidos por las entidades competentes.

2. Dirigir la actualizacion y reporte de la informacion sobre la planta de personal
administrativo de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con los
procedimientos definidos.

3. Dirigir los procesos para la vinculacién y retiro del personal administrativo. de la
Secretaria de Educacion del Distrito y elaborar los actos administrativos y demas
documentos relacionados, teniendo en cuenta las disposiciones normativas vigentes.

4. Gestionar las situaciones administrativas del personal administrativo de la Secretaria
de Educacién Distrital, de conformidad con la normativa vigente.

5. Elaborar los actos administrativos . demas documentos relacionados con la
administracion del personal administrativo de la Secretaria de Educacion del Distrito,
de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

6. Coordinar la gestién, desarrollo, aplicacion y funcionamiento de los mecanismos de
evaluacion y valoracion del desempefio laboral del personal administrativo de la
Secretaria de Educacién del Distrito, siguiendo la normativa vigente.

7. Coordinar la inscripcion, actualizacion y cancelacion del registro publico de carrera del
personal administrativo de la Secretaria de Educacion del Distrito, en concordancia
con la normativa vigente.

8. Orientar la suscripcion, . seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion,
aplicando los procedimientos institucionales y la normativa vigente.

9. Coordinar la actualizacion del manual especifico de funciones y de competencias
laborales del personal administrativo de la Secretaria de Educacion del Distrito, con
base en los lineamientos establecidos.

10. Liderar la custodia y actualizacién de las historias laborales del personal administrativo
de la Secretaria de Educacién del Distrito, de acuerdo con los procedimientos
institucionales y la normativa vigente.

11. Expedir las certificaciones laborales del personal administrativo de la Secretaria de
Educacion del Distrito, conforme con la normativa vigente.

12. Coordinar el registro y actualizacion de la informacion del personal administrativo de
la Secretaria de Educacién del Distrito en las plataformas estatales dispuestas para tal
fin, con base en los lineamientos establecidos.

13. Coordinar la elaboracién de insumos para el Plan Anual de Vacantes y el Plan de
Previsidn del personal administrativo de la Secretaria de Educacion del Distrito.
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14. Ejercer la Secretaria de Educacion del Distrito técnica de la Comisién de Personal, de
acuerdo con la normativa vigente.

15. Expedir las certificaciones de inexistencia o insuficiencia de personal en la planta
administrativas, para la celebracion de los contratos de prestacién de servicios.

16. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

17. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

18. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

19. Desempefiar las demas funciones que le sean.asignadas. por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normativa relacionada con empleados publicos

= Derecho administrativo y de lo contencioso administrativo
= Sistema de carrera administrativa para empleados publicos
= Evaluacion del desempenio laboral

» Gestion de talento humano

» Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG)

= Tratamiento y proteccion de datos

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparencia Y ética publica

« Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Orientacion a resultados »  Visidn estratégica
= Orientacion al usuario y al ciudadano » Liderazgo efectivo
» Aprendizaje continuo = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma decisiones
= Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
» Adaptacion al cambio personas
» Pensamiento Sistémico
* Resolucion de conflictos




2o 250
@
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

Resolucion

Pag. 127 de 159

No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico

de funciones y competencias laborales de la

Secretaria de Educacion del Distrito”

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

Administracion
Ciencia politica,
internacionales
Contaduria publica
Derecho y afines
Economia

Educacion

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines
Matematicas, estadistica y afines
Psicologia

Sociologia, trabajo social y-afines

relaciones

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional enos casos reglamentados por la
Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Financiero
Caddigo: 068
Grado: 05
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa
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Perfil 043. Subdirector Financiero Coédigo 068, Grado 05 - Subdireccion
Presupuesto

DEPENDENCIA
Subdireccion de Presupuesto

PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la gestién presupuestal de la Secretaria de Educacion Distrital y de los Fondos

de

Servicios Educativos, conforme con la normativa vigente y los lineamientos

institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10:

11.

12.

Gestionar la expedicién de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registros
Presupuestales, de conformidad con los procedimientos institucionales.

Orientar las liberaciones de saldos y las anulaciones de. los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal y Registros Presupuestales en articulacion con la
normativa vigente.

Avalar y liderar el registro de las modificaciones presupuestales de la Secretaria de
Educacién del Distrito, de acuerdo con los objetivos institucionales.

Liderar el andlisis de fuentes, usos y necesidades del presupuesto de la Secretaria de
Educacién del Distrito, en articulacion con los procedimientos y normativa vigente.
Liderar la construccion de las reservas presupuestales de la Secretaria de Educacion
del Distrito, acorde con las necesidades y normativa vigente.

Liderar la consolidacion de la informacion de los pasivos exigibles de la Secretaria de
Educacion del Distrito, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales.

Liderar la elaboracion los informes relacionados con la ejecucion presupuestal de la
Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con la normativa vigente.
Realizar el cierre presupuestal de los recursos del Sistema General de Participaciones
(SGP), atendiendo la normativa vigente.

Dirigir el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Secretaria de Educacion del
Distrito, de conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales.
Disenar estrategias e indicadores para el seguimiento a la ejecucidon presupuestal de
la Secretarfa-de Educacion del Distrito, en articulacion con los lineamientos
institucionales.

Orientar y prestar asistencia presupuestal a las dependencias de la Secretaria de
Educacion del Distrito y a los Fondos de Servicios Educativos, en articulacion con la
normativa vigente.

Liderar la administracion funcional de los sistemas de informacién asociados con la
gestién de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de transformacion digital
y gobierno de datos.
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13. Disefiar estrategias e indicadores para el seguimiento a la ejecucion presupuestal de
los Fondos de Servicios Educativos, de acuerdo con los objetivos institucionales.

14. Orientar y prestar asistencia presupuestal a los Fondos de Servicios Educativos, en
atencidn con las necesidades de los mismos y la normativa vigente.

15. Orienta el registro de las cuentas bancarias de los Fondos de Servicios Educativos, y
mantener su informacién actualizada, teniendo en cuenta losprocedimientos
institucionales.

16. Liderar el seguimiento al presupuesto de ingresos y gastos de los Fondos de Servicios
Educativos, de conformidad con la normativa vigente.

17. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

18. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

19. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

20. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estatuto organico del presupuesto distrital

» Planeacion y seguimiento presupuestal

» Ley organica de presupuesto y decretos reglamentarios
= Andlisis de fuentes, usosy necesidades presupuestales
= Fondos deservicios educativos

= Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Transparenciay ética publica

» _Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
«  Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo « Gestion del desarrollo de las
« Adaptacién al cambio personas
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Pensamiento Sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corres
NBC:

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial

Titulo de posgrado en

funciones del empleo.

Ley.

siguientes nucleos basicos del conocimiento -

- Ingenieria administrativa y afines

especializacion en areas relacionadas con las

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

ponda a uno de los

y afines

la modalidad- de

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Perfil 044. Subdirector Financiero Codigo 068, Grado 05 - Subdireccion de

Contabilidad y Pagos

DEPENDENCIA
Subdireccion de Contabilidad y Pagos

PROPOSITO PRINC

IPAL

contable y tributaria.

Dirigir la gestion contable, de ejecucién de pagos y seguimiento al Plan Anual de Caja
(PAC) de la Secretaria. de Educacién del Distrito, supervisando la liquidacion de
obligacionesy la elaboracién de reportes de conformidad con la normativa presupuestal,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

normativa vigente.

1. Liderar el registro contable de las operaciones financieras de la Secretaria de Educacién
del Distrito, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Orientar la verificacion, liquidacién, consolidacién y aprobar las érdenes de los pagos
de las obligaciones a cargo de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con la
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir la elaboracion y presentacion de los estados financieros de la Secretaria de
Educacién del Distrito, atendiendo la normativa vigente.

Liderar la programacion, verificacion y consolidacion del Plan Anual Mensualizado de
Caja (PAC) de la Secretaria de Educacion del Distrito, siguiendo los procedimientos
institucionales.

Gestionar el seguimiento al Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) de los recursos
provenientes del Sistema General de Participaciones (SGP), de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

Dirigir la elaboracion y presentacion de la informacion tributaria de la Secretaria de
Educacién del Distrito, de conformidad con la normativa vigente.

Liderar la elaboracién y presentacion de la informacidn contable que se requiera por
parte de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Dirigir la evaluacion financiera de los procesos de contratacion de la Secretaria de
Educacion del Distrito, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
institucionales.

Dirigir la construccién de las cuentas por pagar de la Secretaria de Educacion del
Distrito, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales.

Orientar en materia contable, tributaria y de pagos a las dependencias de la Secretaria,
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Dirigir el cierre tesoral de los recursos del Sistema General de Participaciones (SGP) de
conformidad con la normativa vigente.

Disenar estrategias e indicadores para el seguimiento a la gestién contable y de pagos
de la Secretaria de Educacion del Distrito, conforme con los objetivos institucionales.
Orientar sobre politicas de gestion contable y consolidar los estados financieros de los
Fondos de Servicios Educativos, teniendo en cuenta la normativa en la materia.
Gestionar la administracion funcional de los sistemas de informacion asociados con la
gestién de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de transformacién digital
y gobierno de datos.

Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e
informes relacionados con la gestion del area.

Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a.nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la
ciudadania, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley organica de presupuesto y decretos reglamentarios
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Estatuto organico del presupuesto distrital
Régimen de contabilidad publica

Normas contables generales y especiales
Contabilidad y finanzas

Fondos de servicios educativos

Régimen tributario

Gerencia publica

Gestidn integral de proyectos
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo = Visidn estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
Trabajo en equipo « Gestion . del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

=~ Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

-~ Administracion

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

Ley.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Caddigo: 006
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota, D.C.

Perfil 045. Jefe de Oficina Codigo 006, Grado 06 - Oficina de Control Interno
DEPENDENCIA
Oficina de Control Interno
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la evaluacion, seguimiento y fortalecimiento del Sistema de Control Interno de la
Secretaria de Educacion-del Distrito, <de acuerdo con las disposiciones normativas
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar ala Alta Direccion en la formulacion e implementacion del Sistema de Control
Interno de la Secretaria de Educacion del Distrito y mantener informados a los
directivos acerca del estado del Sistema de Control Interno.

2. Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno de la Secretaria de Educacion
del Distrito y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

3. Generar alertas y recomendaciones a la Secretaria de Educacion del Distrito
orientadas a prevenir y mitigar la materializacion de riesgos.

4. Evaluar la gestion de los riesgos de la Secretaria de Educacion del Distrito que
impacten el cumplimiento de los objetivos, mediante la verificacién de los controles
implementados para su prevencion y mitigacion.

5. Fomentar la cultura del control y el enfoque hacia la prevencion en el nivel central,
local e institucional de la Secretaria de Educacion del Distrito, a través de actividades
que permitan el fortalecimiento del Sistema de Control Interno y contribuyan al
mejoramiento continuo en cumplimiento de la mision institucional.
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6. Evaluar el Sistema de Control Interno aplicado en el nivel central, local e institucional,
para medir la eficiencia, eficacia y economia de los controles establecidos y formular
recomendaciones para el mejoramiento institucional.

7. Evaluar y validar la efectividad de los planes de mejoramiento formulados para la
mejora continua de los procesos de la Secretaria de Educacion del Distrito.

8. Coordinar las relaciones entre la Secretaria de Educacion del Distrito.y los entes
externos de control mediante la gestién articulada de los requerimientos, presentacion
de informes, planes de mejoramiento e informacion que se requiera.

9. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y
de evaluacién de la organizacion, y hacer las recomendaciones necesarias.

10. Elaborar y presentar los informes relacionados con la verificacion y evaluacion del
Sistema de Control Interno, de acuerdo con la hormativa vigente.

11. Reportar a los 6rganos competentes la comision de hechos irregulares de los que
conozca en desarrollo de sus funciones.

12. Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administratives, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

13. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de
conformidad con las competencias. de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

14. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

15. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el-nivel jerarquico, el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Normativa del Sistema de Control Interno Publico
= Auditoria interna

» _Gestion de riesgos

« Contratacién publica

= Presupuesto publico

» Fundamentos de formulacién y evaluacion de proyectos
* Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
= Normativa del Sistema de Educacién

» Gestion integral de proyectos

= Administracion publica

= Transparencia y ética publica

» Cddigo de integridad
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
Orientacién a resultados = Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio » Pensamiento sistémico

Para el desempeiio del cargo de Jefe de Oficina de Control Interno

Orientacién a resultados
Liderazgo e iniciativa
Adaptacién al cambio
Planeacion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional.
fiullo protest Cincuenta 'y dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada en

Titulo de posgrado en la modalidad de )
asuntos de control interno.

maestria

Alternativa

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarguico: Directivo
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Caddigo: 006
Grado: 06
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Perfil 046. Jefe de Oficina Codigo 006, Grado 06 - Oficina de Control Disciplinario
de Instruccion

DEPENDENCIA
Oficina de Control Interno de Instruccion

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las actuaciones disciplinarias en la etapa de instruccion y las estrategias de
prevencion de conductas al interior de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo
con su competencia, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y demas normas
que lo reglamenten o complementen.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar las quejas e informaciones por conductas o hechos que puedan constituirse
como posibles faltas disciplinarias y adelantar las actuaciones disciplinarias que en
derecho correspondan en la etapa de instruccién, en que incurran los servidores y
exservidores de la Secretaria de Educacién del Distrito de acuerdo con su competencia,
de conformidad con el Cddigo General Disciplinario y demas normas que lo
reglamenten o complementen.

Dirigir la etapa de instruccién hasta la notificacion del pliego de cargos o la decisién de
archivo de los procesos disciplinarios contra los servidores y exservidores de la
Secretaria de Educacién del Distrito de su competencia, de conformidad con el Codigo
General Disciplinario. 0 aquella norma que lo modifique o sustituya y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

Liderar y revisar el envid de las copias ante las autoridades administrativas o penales
gue se deriven. de las actuaciones adelantadas en la etapa de instruccion realizadas en
la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con el Cédigo General Disciplinario.
. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion del Distrito
en la prevencion de acciones disciplinarias en aplicacion de las politicas que en materia
disciplinaria se expidan por parte de la Procuraduria General de la Nacién, la Personeria
Distrital y la Secretaria Juridica Distrital.

Liderar el proceso de. notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios en la etapa de instruccién, en los términos y forma
establecida en la normativa disciplinaria vigente.

Liderar la actualizacion del archivo fisico de los expedientes disciplinarios tramitados
en la etapa de instruccion conforme a las disposiciones legales vigentes y los
lineamientos nacionales o distritales establecidos sobre la materia.

Dirigir la actualizacién de la informacion de los procesos disciplinarios en la etapa de
instruccion de la Secretaria de Educacion del Distrito, en el Sistema de Informacion
Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos
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disciplinarios en esta etapa acorde con las pautas senaladas por la Direccion Distrital
de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

8. Dirigir la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

9. Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por-la ciudadania, de
conformidad con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la
normativa vigente.

10. Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
gue sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas.y
lineamientos institucionales.

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Derecho constitucional

= Derecho disciplinario

= Derecho administrativo

= Derecho procesal

= Derecho penal y procesal penal

= Funcién publica

» Redaccion y argumentacion juridica
= Derechos humanos

» Contraccién estatal

«  Estatuto anticorrupcién

» Ley General de educacién, reglamentacion y jurisprudencia respectiva
» Gestion integral de proyectos

= Administracion publica

= Transparencia y ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo »  Visidn estratégica
= Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacion
« Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
= Trabajo en equipo = Gestion del desarrollo de las personas
« Adaptacién al cambio » Pensamiento sistémico
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes nlcleos basicos  del
conocimiento - NBC:

Derecho y afines

Treinta (30) meses . de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada o docente.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Perfil 047. Jefe de Oficina Codigo 006, Grado 06 - Oficina de Control Disciplinario
de Juzgamiento

DEPENDENCIA
Oficina de Control Disciplinario de Juzgamiento

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento, en primera instancia, contra los
sujetos disciplinables de la Secretaria de Educacion del Distrito, dentro del ambito de su
competencia, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios
contra los servidores y exservidores de la Secretaria de Educacion del Distrito de su
competencia, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario o aquella norma que
lo modifique o sustituya y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon y organizacion documental de los
expedientes disciplinarios en la etapa de juzgamiento y de segunda instancia en los
términos y forma establecida en la normativa disciplinaria vigente.

3. Mantener actualizada la informacién de los procesos disciplinarios en la etapa de
juzgamiento de la Secretaria de Educacion del Distrito, en el Sistema de Informacion
Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos
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disciplinarios en esta etapa acorde con las pautas sefaladas por la Procuraduria General
de la Nacidn, la Personeria Distrital y la Secretaria Juridica Distrital.

Remitir copia del fallo sancionatorio y sus anexos, a la dependencia encargada para la
correspondiente ejecucion de la sancién, en los términos previstos en la normativa
vigente.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones disciplinarias-que se impongan
contra los servidores y exservidores de la Secretaria de Educacién del Distrito, hasta su
remision a la Direccidn Financiera para el tramite de cobro persuasivo respectivo.
Mantener el archivo fisico de los expedientes disciplinarios tramitados en la etapa de
juzgamiento conforme a las disposiciones legales vigentes 'y los lineamientos nacionales
o distritales establecidos sobre la materia.

Dirigir la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e informes,
de acuerdo con las competencias del area.

Liderar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, los grupos de interés o por la ciudadania, de conformidad
con las competencias de la dependencia, los procedimientos y la normativa vigente.
Coordinar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
que sean necesarias para el funcionamiento. del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho constitucional

Derecho disciplinario

Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho penal y procesal penal
Funcion publica

Redaccion y argumentacion juridica
Derechos humanos

Contraccion estatal

Estatuto anticorrupcion

Ley General de educacion, reglamentacion y jurisprudencia respectiva
Gestidn integral de proyectos
Administracion publica
Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno
de los siguientes nulcleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada o docente.

NIVEL ASESOR

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asesor

Jefe de Oficina Asesora

115

06

Dos (2)

Donde se ubique el cargo

Secretario (a) de Educacion del Distrito
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DEPENDENCIA
Oficina Asesora Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho de la Secretaria de Educacion del Distrito y dependencias, en los
asuntos relacionados con la gestidn juridica, representacion judicial'y extrajudicial, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y los lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

. Asesorar y orientar en materia juridica al Despacho del Secretario de Educacion del

Distrito y a las demas dependencias de la entidad.

Elaborar conceptos sobre los asuntos de caracter juridico que sean sometidos a
consideracion de la Oficina, de conformidad con lo establecido en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria de Educacion del
Distrito, en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales.

Ejercer la representacién de la Secretarfa de Educacion del Distrito, en los diferentes
procesos y ante las instancias administrativas.

Ejercer el control de legalidad de los proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones y
demas actos administrativos que sean competencia del Despacho de la Secretaria de
Educacion del Distrito.

Sustanciar la segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los(las) servidores(as) y exservidores(as) de la Secretaria de Educacion del Distrito.
Sustanciar los recursos de apelacién o queja relacionados con las decisiones de la
Direccién de Aseguramiento de la Calidad, en las que el Despacho de la Secretaria de
Educacién/del Distrito actie como segunda instancia.

Proyectar los actos administrativos de competencia del Despacho de la Secretaria de
Educacion del Distrito.

Dirigir la elaboracion, seguimiento y actualizacién de la agenda regulatoria del Sector
de Educacioén del Distrito Capital.

Coordinar administrativamente el funcionamiento del Comité de Conciliacion y
Defensa Judicial de la Secretaria de Educacion del Distrito.

Dirigir las politicas y estrategias de prevencién de dafio antijuridico de la Secretaria
de Educacién del Distrito.

Dirigir y coordinar el funcionamiento del Comité Juridico Intersectorial del Sector
Educacién.

Asesorar la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e
informes, de acuerdo con las competencias del area.
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14. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados
a nivel interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la
ciudadania, de conformidad con las competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

15. Asesorar y desarrollar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion que sean necesarias para el funcionamiento del area, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

16. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Derecho constitucional

= Derecho disciplinario

= Derecho administrativo

= Derecho procesal

= Derecho penal y procesal penal

= Funcién publica

» Redaccion y argumentacion juridica
» Contraccién estatal

» Ley General de educacidn, reglamentacion y jurisprudencia respectiva
» Prevencion del dafio antijuridico

«  Estatuto anticorrupcion

» Gestion integral de proyectos

= Gerencia publica

= Transparencia y ética publica

= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
= _Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
» Orientacion a resultados » Creatividad e innovacién
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Iniciativa
« Compromiso con la organizacion » Construccién de relaciones
= Trabajo en equipo = Conocimiento del entorno

» Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de
los  siguientes nlcleos  basicos  del
conocimiento - NBC:

- Derecho y afines
Cuarenta y ocho (48) meses de
Titulo de posgrado en la modalidad de | experiencia profesional relacionada o
especializacion en areas relacionadas con las | docente.

funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripciébn o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Perfil 049. Jefe de Oficina Asesora Cdodigo 115, Grado 06 - Oficina Asesora de
Comunicaciones

DEPENDENCIA
Oficina Asesora de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria de Educacién Distrital en las politicas y estrategias de
comunicacion interna y-externa, de conformidad con las politicas distritales y los
lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Secretaria de Educacion del Distrito en la formulacion, implementacion
y seguimiento de la estrategia de comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos
de comunicacién Distritales.

2. Disenar e implementar el plan estratégico de comunicaciones de la Secretaria de
Educacion del Distrito.

3. Administrar, programar y gestionar los canales de comunicacién institucional de la
Secretaria de Educacién del Distrito.

4. Asesorar a las dependencias de la Secretaria de Educacion del Distrito en la aplicacion
de los lineamientos de la estrategia de comunicaciones.

5. Establecer y coordinar las relaciones de la Secretaria de Educacién del Distrito con los
medios de comunicacion, de acuerdo con los lineamientos Distritales.

6. Disefary administrar la pagina web y la intranet en coordinacion con las dependencias
de la Secretaria de Educacion del Distrito.
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7. Asesorar a la Secretaria de Educacién del Distrito en lo referente a imagen
institucional, logistica y protocolo para la realizacién y participacién en las actividades
institucionales.

8. Desarrollar la estrategia de comunicacion interna de la Secretaria de Educacion del
Distrito.

9. Disefiar e implementar la estrategia de comunicacion digital y la publicacion de
contenidos en las plataformas virtuales y redes sociales de la Secretaria de Educacion
del Distrito.

10. Disefiar y orientar la implementacion de lineamientos de comunicaciones en las
Instituciones Educativas Distritales.

11. Dirigir el comité de publicaciones de la Secretaria de Educacion del Distrito.

12. Asesorar la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e
informes, de acuerdo con las competencias del area.

13. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados
a nivel interno, por los organismos de control, los grupos de. interés o por la
ciudadania, de conformidad con las competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

14. Asesorar y desarrollar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidén que sean necesarias para el funcionamiento del érea, de acuerdo con las
politicas y lineamientos institucionales.

15. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Comunicacion publica

= Comunicacién organizacional

= Redaccién y correccion de estilo
» Medios de comunicacion digitales
» Logistica y protocolo de eventos
» Redaccion y ortografia

= _Gerencia publica

» Gestion integral de proyectos

= Administracion publica

= Transparencia y €ética publica

= Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

= Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
= Orientacion a resultados = Creatividad e innovacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Iniciativa
Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

Artes plasticas, visuales y afines
Ciencia politica, relaciones
internacionales
Comunicacion  social,
Afines

Disefo

Lenguas modernas, literatura,
lingiistica y afines

Publicidad y afines

periodismo y

Titulo de posgrado en  la. modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Cuarenta. y ocho (48) meses de
experiencia. profesional relacionada o
docente.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 06
No. de cargos: Tres (3)

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa
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Perfil 050. Asesor Codigo 105, Grado 06 - Despacho de la Secretaria de Educacion

del Distrito

DEPENDENCIA
Despacho de la Secretaria Educacion del Distrito

PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar en los asuntos juridicos y estratégicos al Despacho de la Secretaria de Educacion
del Distrito, conceptuar y desarrollar el marco normativo, de los planes, programas,
proyectos y actividades de la entidad, conforme con normativa vigente, los objetivos y

metas institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar juridicamente al Despacho en la toma. de decisiones, interpretacion
normativa, proyectos normativos y regulatorios del sector educativo y emitir conceptos
juridicos, de acuerdo con las normas vigentes, los objetivos y metas:institucionales.

. Asesorar el disefio de politicas, reglamentaciones, lineamientos, estrategias, procesos
e iniciativas institucionales relacionadas con la gestion de la Secretaria de Educacion
de Distro, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

Desarrollar actividades de orientacion en la elaboracion y revision de proposiciones,
proyectos de acuerdo y de ley, actos legislativos, derechos de peticidn, solicitudes
entre otros, del Concejo de Bogotd, asambleas departamentales y el Congreso de la
Republica, con criterios de efectividad y-oportunidad.

Preparar, sustanciar'y revisar juridicamente los documentos, conceptos, actos
administrativos, contratos y actuaciones institucionales que expida el Despacho de la
Secretaria, de acuerdo con la_normativa vigente, siguiendo los procedimientos
internos.

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria de Educacion del
Distrito en los procesos en que le sean asignados.

Orientar y desarrollar actividades en el marco de la gestién contractual que requiera
el'Despacho de la Secretaria, aplicando los procedimientos institucionales.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Secretaria y con otras instituciones la
formulacion y el desarrollo de procesos y proyectos especiales, de acuerdo con las
competencias de la Secretaria de Educacion del Distrito.

. Asistir al Secretario de Despacho en la sustanciacion de los recursos de apelacion o
queja relacionados con las decisiones en las que actle, de conformidad con la
normativa vigente.

Desarrollar actividades de seguimiento a procesos judiciales, disciplinarios vy
administrativos relevantes para el Despacho, siguiendo los procedimientos
institucionales.
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10. Asistir a mesas técnicas, comités, espacios interinstitucionales o de participacion,
representando a posicién juridica del Despacho, de conformidad con los

11. Orientar las dependencias de la Secretaria en el desarrollo de sus proyectos y
funciones, y realizar seguimiento a los mismos, aplicando los lineamientos del
Despacho de la Secretaria.

12. Asesorar y gestionar actividades para la organizacion y desarrollo de las instancias
internas, comités y juntas que lidere o en las que participe €l Despacho de la
Secretaria, aplicando los procedimientos institucionales.

13. Asesorar la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e
informes, de acuerdo con las competencias del area.

14. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas'y requerimientos formulados
a nivel interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la
ciudadania, de conformidad con las competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

15. Asesorar y desarrollar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidon que sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las
politicas y lineamientos institucionales:

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco conceptual y normativo sobre educacion

» Marco conceptual y normativo sobre gestion judicial y defensa juridica del Estado
= Marco conceptual y' normativo sobre politicas publicas

= Marco conceptual y normative sobre inspeccion, vigilancia y control
= Estatuto Organico de Bogota D.C.

» Funcionamiento administrativo del Distrito Capital

» Contratacion estatal

» Derecho administrativo

= Derecho disciplinario

» _Gestion integral de proyectos

=  Administracién publica

» Transparencia y ética publica

= (Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico




] Pag. 148 de 159
ALCAD AVOR
5

Secretaria de Educacion

Resolucion No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a
Secretaria de Educacion del Distrito”

» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

» QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Confiabilidad técnica

= Conocimiento del entorno
= Construccion de relaciones
= Creatividad e innovacion

= [Iniciativa

REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes nlcleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Derecho y afines
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcién® o registro
profesional en los casos reglamentados por

la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Perfil 051. Asesor Cddigo 105, Grado 06 - Despacho de la Secretaria de Educacion

del Distrito

DEPENDENCIA
Despacho de la Secretaria de Educacion del Distrito

PROPOSITO

PRINCIPAL

Asesorar al Despacho de la Secretaria de Educacion del Distrito en la articulacion,

formulacion, seguimiento y evaluacion de

estrategias institucionales y sectoriales, realizar el analisis de informacion estratégica,
financiera y de gestion, asi como la coordinacién del relacionamiento institucional y
politico, de conformidad con los objetivos del sector educativo, la normativa vigente y los

lineamientos institucionales.

politicas, planes, programas, proyectos y

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

Asesorar al Despacho en la articulacion de politicas, planes, proyectos institucionales,
estrategias y compromisos institucionales o sectoriales de conformidad con la
normativa vigente y lineamientos institucionales.

Asesorar y participar en la elaboracién de proposiciones, proyectos de acuerdo y de
ley, actos legislativos, derechos de peticion, solicitudes entre otros, del Concejo de
Bogota, asambleas departamentales y el Congreso de la Republica, con criterios de
efectividad y oportunidad.

Orientar a las dependencias de la Secretaria en la formulacion, control y reporte de
politicas, planes, programas, proyectos, metas, compromisos y _estrategias
institucionales o sectoriales, de acuerdo con su competencia.

Asesorar la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Distrital de Desarrollo y del
Plan Sectorial de Educacién, de acuerdo con la normativa vigente.

Revisar y articular la preparacion de informes, presentaciones y reportes para
instancias directivas y entes externos, asi como gestionar la revision y tramite de firma
por parte del Secretario de Despacho de actos administrativos y demas documentos
requeridos, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Orientar y gestionar la preparacion o revision de informacion estratégica e indicadores
de gestion para el relacionamiento sectorial, interno.y externo, asi como para el
desarrollo de la agenda institucional, de conformidad con la‘normativa vigente.
Asesorar el relacionamiento politico de la entidad y atencion de solicitudes
presentadas por los dérganos colegiados del nivel nacional, distrital y local, en
articulacion con las dependencias de la entidad.

Asesorar en la coordinacién y articulacion de la cooperacidon nacional e internacional
que gestionen los organismosy entidades del Distrito Capital en materia de educacion,
de acuerdo con las metas institucionales.

Orientar y gestionar el relacionamiento institucional y atencién a actores estratégicos,
asi como /realizar el seguimiento a los convenios y compromisos pactados, de
conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales.

Articular con las entidades competentes y gestionar la elaboracion de estudios
téenicos relacionados con el Sector Educacién que deba presentar el Alcalde Mayor
ante el Concejo de Bogota D.C. y elaborar los anteproyectos de acuerdo para
aprobacion.-del Secretario de Despacho, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

Articular y orientar las respuestas a requerimientos del Concejo de Bogota D.C. de
conformidad con la normativa vigente y los lineamientos institucionales.

Coordinar y hacer seguimiento a los documentos y actos administrativos que expida
el Despacho de la Secretaria, en condiciones de calidad y oportunidad.

Orientar, coordinar y realizar seguimiento a las actividades requeridas para la
organizacién, preparacion y desarrollo de las instancias internas, comités y juntas
lideradas o en las que participe el Despacho de la Secretaria, teniendo en cuenta la
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articulacién institucional, la gestion de compromisos y el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

14. Asesorar la elaboracion de los documentos, actos administrativos, conceptos e
informes, de acuerdo con las competencias del area.

15. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados
a nivel interno, por los organismos de control, los grupos de .interés o por la
ciudadania, de conformidad con las competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

16. Asesorar y desarrollar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion que sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las
politicas y lineamientos institucionales.

17. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco conceptual y normativo sobre educacion

= Marco conceptual y normativo sobre politicas publicas
» Estatuto Organico de Bogota D.C.

= Funcionamiento administrativo del Distrito Capital

» Contratacién estatal

= Derecho administrativo

» Gestion integral de proyectos

= Administracion publica

= Transparencia y ética publica

= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
= _Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
» Orientacion a resultados » Creatividad e innovacioén
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Iniciativa
« Compromiso con la organizacion » Construccién de relaciones
= Trabajo en equipo = Conocimiento del entorno

« Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia




Pag. 151 de 159

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

EDUCACION

Secretaria de Educacion

Resolucion

No. de

"Por la cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias laborales de /a
Secretaria de Educacion del Distrito”

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -

NBC:

Titulo

Administracion

Antropologia, artes liberales
Arquitectura

Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas

Ciencia politica, relaciones
internacionales

Comunicacion social, periodismo y
afines

Contaduria publica

Derecho y afines

Economia

Educacion

Filosofia, teologia y afines

Geografia, historia

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria civil y afines

Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines
Ingenieria.industrial y afines

Lenguas modernas, literatura,
linguistica y afines

Matematicas, estadistica y afines
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

de “posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la

Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada o
docente.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cddigo: 105
Grado: 05
No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Perfil 052. Asesor Codigo 105, Grado 05 - Despacho de la Secretaria de Educacion
del Distrito

DEPENDENCIA
Despacho de la Segretaria Educacion del Distrito
PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar en los asuntos juridicos y estratégicos al. Despacho de la Secretaria de Educacion
del Distrito, conceptuar y desarrollar el marco normativo, de los planes, programas,
proyectos y actividades de la entidad, conforme con normativa vigente, los objetivos y
metas institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar juridicamente al Despacho en la toma de decisiones, interpretacion
normativa, proyectos normativos y regulatorios del sector educativo y emitir conceptos
juridicos, de acuerdo con las normas vigentes, los objetivos y metas institucionales.

2. Asesorar el diseno de politicas, reglamentaciones, lineamientos, estrategias, procesos
e iniciativas institucionales relacionadas con la gestion de la Secretaria de Educacion
de Distro, siguiendo los objetivos y metas institucionales.

3. Desarrollar actividades de orientacion en la elaboracién y revision de proposiciones,
proyectos de acuerdo y de ley, actos legislativos, derechos de peticidn, solicitudes
entre otros; del Concejo de Bogotd, asambleas departamentales y el Congreso de la
Republica, con criterios de efectividad y oportunidad.

4. Preparar, sustanciar y revisar juridicamente los documentos, conceptos, actos
administrativos, contratos y actuaciones institucionales que expida el Despacho de la
Secretaria, de acuerdo con la normativa vigente, siguiendo los procedimientos
internos.

5. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Secretaria de Educacion del
Distrito en los procesos en que le sean asignados.
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6. Orientar y desarrollar actividades en el marco de la gestién contractual que requiera
el Despacho de la Secretaria, aplicando los procedimientos institucionales.

7. Coordinar con las diferentes dependencias de la Secretaria y con otras instituciones la
formulacion y el desarrollo de procesos y proyectos especiales, de acuerdo con las
competencias de la Secretaria de Educacion del Distrito.

8. Asistir al Secretario de Despacho en la sustanciacion de los recursos de apelacion o
queja relacionados con las decisiones en las que actle, de conformidad con la
normativa vigente.

9. Desarrollar actividades de seguimiento a procesos judiciales, disciplinarios y
administrativos relevantes para el Despacho, siguiendo los procedimientos
institucionales.

10. Asistir a mesas técnicas, comités, espacios interinstitucionales o de participacion,
representando a posicién juridica del Despacho, de conformidad con los

11. Asesorar y gestionar actividades para la organizacion y desarrollo de las instancias
internas, comités y juntas que lidere o en las que participe el Despacho de la
Secretaria, aplicando los procedimientos institucionales.

12. Asesorar la elaboracién de los documentos, actos administrativos, conceptos e
informes, de acuerdo con las competencias del area.

13. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y. requerimientos formulados
a nivel interno, por los organismoes de control, los grupos de interés o por la
ciudadania, de conformidad con las competencias- de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

14. Asesorar y desarrollaractividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestidén que sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las
politicas y lineamientos institucionales.

15. Desempeiiar_las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area.de desempefio y la naturaleza del empleo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*= Marco conceptual y normativo sobre Sistema Educativo Distrital

= _Marco conceptual y normativo sobre gestion judicial y defensa juridica del Estado
= Marco conceptual y normativo sobre politicas publicas

= Marco conceptual y normativo sobre inspeccion, vigilancia y control
= Estatuto Organico de Bogota D.C.

» Funcionamiento-@administrativo del Distrito Capital

» Constitucién Politica

» Contratacion estatal

» Derecho administrativo

= Derecho disciplinario

» Gestion integral de proyectos
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= Administracion publica
» Transparencia y ética publica
= Cddigo de integridad
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
» Orientacion a resultados = Conocimiento del entorno
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Construccion de relaciones
= Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacién
* Trabajo en equipo = Iniciativa

= Adaptacién al cambio ) )
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
los siguientes nlcleos basicos del | profesional relacionada o docente.
conocimiento - NBC:

- Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula, inscripcién o registro
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Perfil 053. Asesor Cédigo 105, Grado 05 - Despacho de la Secretaria de Educacion del
Distrito

DEPENDENCIA
Despacho de la Secretaria de Educacion del Distrito

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho de la Secretaria de Educacion del Distrito en la articulacion,
formulacion, seguimiento y evaluaciéon de politicas, planes, programas, proyectos y
estrategias institucionales y sectoriales, realizar el analisis de informacion estratégica,
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financiera y de gestién, asi como la coordinacién del relacionamiento institucional y
politico, de conformidad con los objetivos del sector educativo, la normativa vigente y los
lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho en la articulacion de politicas, planes, proyectos institucionales,
estrategias y compromisos institucionales o sectoriales de conformidad con la
normativa vigente y lineamientos institucionales.

2. Asesorar y participar en la elaboracién de proposiciones, proyectos de acuerdo y de
ley, actos legislativos, derechos de peticion, solicitudes entre otros, del Concejo de
Bogota, asambleas departamentales y el Congreso de la Republica, con criterios de
efectividad y oportunidad.

3. Orientar a las dependencias de la Secretaria en-la-formulacion, control'y reporte de
politicas, planes, programas, proyectos, <metas, compromisos Yy estrategias
institucionales o sectoriales, de acuerdo con su competencia.

4. Asesorar la formulacién, ejecucion y seguimiento del Plan Distrital de Desarrollo y del
Plan Sectorial de Educacién, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Revisar y articular la preparacién de informes, presentaciones y reportes para
instancias directivas y entes externos, asi como gestionar la revision y tramite de firma
por parte del Secretario de Despacho de actos administrativos y demas documentos
requeridos, de conformidad con los lineamientos institucionales.

6. Orientar y gestionar la preparacion o revision de informacion estratégica e indicadores
de gestion para el relacionamiento sectorial, interno y externo, asi como para el
desarrollo de la agenda institucional, de conformidad con la normativa vigente.

7. Asesorar el relacionamiento politico de la entidad y atencion de solicitudes
presentadas por-los organos colegiados del nivel nacional, distrital y local, en
articulacion con las dependencias de la entidad.

8. Asesorar en la coordinacion y articulacion de la cooperacidon nacional e internacional
que gestionen los organismos y entidades del Distrito Capital en materia de educacion,
de acuerdo con las metas institucionales.

9. “Orientar y gestionar el relacionamiento institucional y atencidn a actores estratégicos,
asi como realizar el seguimiento a los convenios y compromisos pactados, de
conformidad con los procedimientos y lineamientos institucionales.

10. Articular con las entidades competentes y gestionar la elaboracion de estudios
técnicos relacionados con el Sector Educacién que deba presentar el Alcalde Mayor
ante el Concejo de Bogota D.C. y elaborar los anteproyectos de acuerdo para
aprobacién del Secretario de Despacho, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

11. Articular y orientar las respuestas a requerimientos del Concejo de Bogota D.C. de
conformidad con la normativa vigente y los lineamientos institucionales.
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12. Coordinar y hacer seguimiento a los documentos y actos administrativos que expida
el Despacho de la Secretaria, en condiciones de calidad y oportunidad.

13. Orientar, coordinar y realizar seguimiento a las actividades requeridas para la
organizacién, preparacion y desarrollo de las instancias internas, comités y juntas
lideradas o en las que participe el Despacho de la Secretaria, teniendo en cuenta la
articulaciéon institucional, la gestion de compromisos y el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

14. Coordinar la estructuracién tematica, priorizacion y seguimiento de la agenda
estratégica del Secretario de Despacho, en concordancia con  los' objetivos
institucionales, los compromisos sectoriales y los asuntos prioritarios de la entidad.

15. Asesorar y elaborar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados
a nivel interno, por los organismos de control, los grupos de interés o por la
ciudadania, de conformidad con las competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

16. Asesorar y desarrollar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion que sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las
politicas y lineamientos institucionales:

17. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el nivel jerarquico, el area de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Marco conceptual y normativo sobre educacion

= Marco conceptual y normativo sobre politicas publicas
» Estatuto Organico de Bogota D.C.

= Funcionamiento administrativo del Distrito Capital

» Contratacién estatal

= Derecho administrativo

» Gestion integral de proyectos

= Administracién publica

= _Transparencia y ética publica

= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
= Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
» Orientacion a resultados » Creatividad e innovacioén
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Iniciativa
« Compromiso con la organizacion » Construccién de relaciones
= Trabajo en equipo = Conocimiento del entorno
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» Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Administracion

- Antropologia, artes liberales

- Arquitectura

- Bibliotecologia, otros de ciencias
sociales y humanas

- Ciencia politica, relaciones
internacionales

- Comunicacion social, periodismo 'y
afines

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Filosofia, teologia y afines

- Geografia, historia

- Ingenieria administrativay afines

- Ingenieria civil y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y
afines

- _Ingenieria electrdnica,
telecomunicaciones y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Lenguas modernas, literatura,
lingliistica y afines

- Matematicas, estadistica y afines

- Psicologia

- Sociologia, trabajo social y afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada o docente.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta, matricula, inscripcion o registro
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.




