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NIVEL TECNICO
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 19
No. de cargos: 23 (veintitrés)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Técnico Operativo Cddigo 314, Grado 19 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en el desarrollo de procesos al establecimiento
Educativo, de acuerdo con las politicas institucionales y los procedimientos establecidos..

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segun
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

2. Ejecutar los tramites relacionados. con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

3. Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los-diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

4. Elaborar documentos; actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

6. Apoyar la administracion de espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a las
necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

7. Administrar y mantener actualizada la informacién de ingreso, salida y traslado de bienes
del Establecimiento Educativos de acuerdo a los pardametros y normas vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ejecutar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar al Rector en la gestion de actividades con proveedores y contratistas relacionadas
con los servicios administrativos y recursos fisicos del Establecimiento Educativo.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Elaborar actividades y reportes del Establecimiento Educativo asociadas con la gestion
ambiental y gestién de riesgo de desastres, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Gestionar actividades y espacio para el funcionamiento de la Biblioteca Escolar, de acuerdo
con la programacién y politicas institucionales.

Realizar actividades de organizacién técnica, mediacion pedagdgica y articulacion curricular
para la Biblioteca escolar, segun los lineamientos de la Secretaria de Educacién del Distrito.
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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 conlas competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de bienes

Redaccidn y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electrdnica
Transparencia y-€ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

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

* Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

» Confiabilidad técnica
» Disciplina
» Responsabilidad

Competencias especificas Resolucion 629
de 2018 del DAFP.

= Manejo de la informacion y de los
recursos

» Uso de tecnologias de la informacion y
la comunicacién

» Confiabilidad técnica

» _(Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional . o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior en
formacion profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -

NBC:

Administracion

Ciencia politica, relaciones internacionales
Derecho y afines

Contaduria publica

Economia

Educacion

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines
Matematicas, estadistica y afines
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

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

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 17

No. de cargos: 17 (diecisiete)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Técnico Operativo Cédigo 314, Grado 17 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar actividades técnicas para €l analisis y. desarrollo de los procesos de la
dependencia asignada, de acuerdo con los procedimientos institucionales y las necesidades
del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar analisis y documentos de caracter técnico requeridos para el desarrollo de las
funciones de la Secretaria de Educacion  del Distrito, aplicando los lineamientos
institucionales.

2. Registrar, actualizar, analizar'y.mantener disponible la informacién de la dependencia en
los sistemas-de informacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Generar, elaborar y realizar seguimiento a la elaboracién de documentos, reportes,
estadisticas e informes asociados con la gestion de la dependencia.

4. Realizar actividades para la atencion a la ciudadania, de conformidad con las
competencias del area, los procedimientos, las politicas y sistemas distritales.

5. {Implementar actividades para la gestién administrativa que requiera la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos institucionales y las necesidades del servicio.

6. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de los procesos de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

8. Apoyar en la elaboracion de insumos para la respuesta a peticiones, consultas y
requerimientos formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de
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interés o por la ciudadania, de conformidad con los procedimientos y la normativa
vigente.

Realizar actividades relacionadas con la gestion y administracion del Sistema de Gestion
Documental de la entidad, aplicando los procedimientos, instrumentos archivisticos y
lineamientos institucionales.

10. Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aspectos técnicos y normativos sobre atencion a la ciudadania
Manejo de herramientas ofimaticas

Redaccién y ortografia

Excel

Gestién documental

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados » Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano = Responsabilidad
Compromiso con la erganizacién
Trabajo en equipo Competencias especificas Resolucion 629
Adaptacion al cambio de 2018 del DAFP.

Manejo de la informacion y de los
recursos

Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacién

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo de formacion tecnoldgica o terminacion y
aprobacién del pensum académico de educacion
superior en formacion profesional que
corresponda a uno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC:
Administracion
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas
Ciencia p(l)lltlc,a,_relaaones internacionales Treinta MB0) Meses e  expeh@ncia
Contaduria publica .
. relacionada.
Derecho y afines
Economia
Educacién
Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria industrial y afines
Matematicas, estadistica y afines
Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Técnico
Denominacion‘del empleo: Técnico Operativo
Caddigo: 314
Grado: 12
No. de cargos: 4 (cuatro)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Técnico Operativo Cédigo 314, Grado 12 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL
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Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a las funciones de la Secretaria de
Educacion del Distrito, de acuerdo con los procedimientos institucionales y la normativa
vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar andlisis y documentos de caracter técnico requeridos para el desarrollo de las
funciones de la Secretaria de Educacion del Distrito, aplicando los lineamientos
institucionales.

2. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia en los
sistemas de informacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Generar, elaborar y realizar seguimiento a la elaboracion de documentos, reportes,
estadisticas e informes asociados con la gestion de la dependencia.

4. Realizar actividades para la atencién a la - ciudadania, de conformidad con las
competencias del area, los procedimientos, las politicas y sistemas distritales.

5. Implementar actividades para la gestion administrativa que requiera la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos institucionales y las necesidades del servicio.

6. Adelantar el tramite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y
las normas vigentes.

7. Apoyar en la elaboracion de insumos para-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.

8. Realizar actividades relacionadas con la gestion y administracion del Sistema de Gestion
Documental de la entidad, aplicando los. procedimientos, instrumentos archivisticos y
lineamientos institucionales.

9. Apoyar 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. 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

= Aspectos técnicos y normativos sobre atencién a la ciudadania
» Manejo de herramientas ofimaticas

» Redaccion y ortografia

= Excel

»  Gestion documental

= Transparencia y ética publica

» Cddigo de integridad
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados = Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano = Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Competencias especificas Resolucion 629
Adaptacion al cambio de 2018 del DAFP.

Manejo de la informacion y de los
recursos

=~ Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacion

. Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior en
formacion profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
- NBC:

Administracion

Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas No requiere experiencia
Ciencia politica, relaciones internacionales
Contaduria publica

Derecho 'y afines

Economia

Educacion

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

Matematicas, estadistica y afines
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Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 10

No. de cargos: 16 (dieciséis)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Técnico Operativo Cédigo 314, Grado 10 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo técnico y administrativo requeridas en el desarrollo de las funciones
de la Secretaria de<Educacion del Distrito, siguiendo los procedimientos y politicas
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar analisis y documentos de caracter técnico requeridos para el desarrollo de las
funciones de la Secretaria de Educacién del Distrito, aplicando los lineamientos
institucionales.

2. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacion de la dependencia en los
sistemas de informacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Adelantar actividades asociadas con la elaboracién de documentos, reportes, estadisticas
e informes asociados con la gestion de la dependencia.

4. Realizar actividades para la atencion a la ciudadania, de conformidad con las
competencias del area, los procedimientos, las politicas y sistemas distritales.

5. Desarrollar actividades para la gestion documental de la dependencia aplicando los
procedimientos y lineamientos institucionales.
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10.

11.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.
Realizar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el
Sistema Integrado de Gestion que sean necesarias para el funcionamiento del area, de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales.

Realizar actividades relacionadas con la gestion y administracion del Sistema de Gestion
Documental de la entidad, aplicando los procedimientos, instrumentos archivisticos y
lineamientos institucionales.

Apoyar 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.

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

Aspectos técnicos y normativos sobre atencion ala ciudadania
Manejo de herramientas ofimaticas

Redaccién y ortografia

Excel

Gestién documental

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» _Aprendizaje continuo »  Confiabilidad técnica
» Orientacion a resultados » Disciplina
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Responsabilidad
« Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo Competencias especificas Resolucion 629
= Adaptacion al cambio de 2018 del DAFP.

» Manejo de la informacion y de los
recursos

» Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacién
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Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional

- NBC:
- Administracion

humanas
- Ciencia politica, relaciones internacionales
- Contaduria publica
- Derecho y afines
- Economia
- Educacion
- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria industrial y afines
- Matematicas, estadistica y afines

casos reglamentados por la Ley.

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

0]

tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior en
formacion profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

Tarjeta, matricula o registro profesional en los

No requiere experiencia.

Perfil . Técnico Operativo Codigo 314, Grado 10 — Subdireccion de Operaciones

Tecnologicas

AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Operaciones Tecnoloégicas

PROPOSITO PRINCIPAL

y lineamientos institucionales.

Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con la operacién, mantenimiento,
monitoreo y soporte de los servicios tecnoldgicos, sistemas de informacién e infraestructura
tecnoldgica de la Secretaria de Educacion del Distrito, de conformidad con los procedimientos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Brindar soporte técnico de primer nivel a los usuarios de la entidad en el uso de los
sistemas de informacion, equipos de computo y servicios tecnoldgicos, de conformidad
con los procedimientos institucionales.

Realizar la instalacion, configuracion, actualizacion y mantenimiento basico de equipos de
cdmputo, periféricos y software siguiendo los procedimientos institucionales.

Apoyar la administracion y actualizacion de inventarios de activos tecnoldgicos,
registrando la informacién en las herramientas dispuestas por la Secretaria, de
conformidad con los criterios definidos.

Ejecutar actividades de monitoreo de los servicios tecnoldgicos e informar las novedades
o incidentes identificados, atendiendo los procedimientos institucionales.

Apoyar la gestion y seguimiento de incidentes, requerimientos y solicitudes tecnoldgicas
registradas, de conformidad con los niveles de atencién establecidos.

Realizar actividades de soporte relacionadas con redes de datos, conectividad y
comunicaciones, siguiendo los lineamientos técnicos definidos.

Apoyar las actividades de respaldo, recuperacion.y conservacion de la informacion
institucional, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la informacion, documentacion técnica, bases de datos e
inventarios requeridos para la-gestion de los servicios tecnoldgicos.

Apoyar las actividades de.implementacion, pruebas y puesta en funcionamiento de
soluciones tecnoldgicas y sistemas de informacioén institucionales.

Elaborar reportes, registros e informes relacionados con la gestion de los servicios
tecnoldgicos y el soporte prestado, de conformidad con los lineamientos institucionales.
Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marcos de gestion y soporte tecnoldgico en TI.

Fundamentos basicos en administracion y arquitectura de herramientas de TI.
Soporte técnico de hardware y software

Redes de datos y conectividad

Mesa de servicios

Inventario de activos tecnoldgicos
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Seguridad de la informacion

Atencion al usuario

Competencias digitales

Gestidn de informacion y datos, seguridad de la informacion y de datos
Gestion documental fisica y electrénica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados » Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano = Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Competencias especificas Resolucion 629
Adaptacion al cambio de 2018 del DAFP.

» Manejo de la informacion y de los
recursos

= Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacién

« . Confiabilidad técnica

= Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacién 'y aprobacion del
pensum académico. de educacién superior en
formacion profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
— NBC: . L
No requiere experiencia.
Administracion

Ingenieria de sistemas, telematica y afines.
Ingenieria electrdnica, telecomunicaciones y
afines.
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Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 09

No. de cargos: 1 (uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Técnico Operativo Cédigo 314, Grado 09 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar actividades técnicas y administrativas requeridas en el desarrollo de las funciones
de la Secretaria de Educacion del Distrito, siguiendo los procedimientos y politicas
institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién de la dependencia en los
sistemas de informacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. de documentos, reportes, estadisticas e informes asociados con la gestién de la
dependencia.

3. Realizar actividades para la atencion a la ciudadania, de conformidad con las
competencias del area, los procedimientos, las politicas y sistemas distritales.

4. Desarrollar actividades para la gestion documental de la dependencia aplicando los
procedimientos y lineamientos institucionales.

5. Adelantar el tramite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

6. Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.
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Realizar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y el
Sistema Integrado de Gestion que sean necesarias para el funcionamiento del area, de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos institucionales.

Realizar actividades relacionadas con la gestion y administracion del Sistema de Gestion
Documental de la entidad, aplicando los procedimientos, instrumentos archivisticos y
lineamientos institucionales.

. Apoyar 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. 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

Aspectos técnicos y normativos sobre atencion a la ciudadania
Manejo de herramientas ofimaticas

Redaccién y ortografia

Excel

Gestién documental

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados » Disciplina
Orientacioén al usuario y al ciudadano = Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo Competencias especificas Resolucion 629
Adaptacion al cambio de 2018 del DAFP.

Manejo de la informacion y de los
recursos

Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacién

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior en
formacion profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
- NBC:

- Administracion

- Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

- Ciencia politica, relaciones internacionales

- Contaduria publica

- Derecho y afines

- Economia

- Educacion

- Ingenieria administrativa y afines

- Ingenieria de sistemas, telematica y afines

- Ingenieria industrial y afines

- Matematicas, estadistica y afines

No requiere experiencia.

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

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 07

No. de cargos: 1 (uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Técnico Operativo Cddigo 314, Grado 07 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos
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PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar actividades de caracter técnico requeridos para el desarrollo de las funciones del
Establecimiento Educativo, aplicando los lineamientos institucionales..

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones-educativas,
segun los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Ejecutar los tramites relacionados con los procesos de matricula; traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo,
en los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de
la entidad.

Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestion administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

Apoyar en la organizacién y clasificacion de las historias académicas de los estudiantes
aplicando las politicas de gestion documental de la Secretaria.

Apoyar la administracién de los espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme
a las necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Apoyar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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 desempeno y la naturaleza del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aspectos técnicos y normativos sobre atencion a la ciudadania

Manejo de herramientas ofimaticas
Redaccidn y ortografia

Excel

Gestién documental

Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Competencias especificas Resolucion 629
de 2018 del DAFP.

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Manejo de la informacion y de los
recursos

Uso de tecnologias de la informacion
y la comunicacién

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo. de formacién . técnica profesional o
tecnoldgica< o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior en
formacion profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento
- NBC:

Administracion
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas

No requiere experiencia.
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Derecho y afines
Educacion
Economia

Tarjeta, matricula o

Ciencia politica, relaciones internacionales
Contaduria publica

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

Matematicas, estadistica y afines

casos reglamentados por la Ley.

registro profesional en los

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 04

No. de cargos: 138 (ciento treinta y ocho)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Técnico Operativo Cédigo 314, Grado 04 — Establecimientos Educativos

Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo al Establecimiento Educativo, aplicando los
procedimientos y lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segln
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

2. Adelantar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes de las instituciones educativas en los sistemas de
informacién oficiales segun los procedimientos institucionales.
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10.

11.

12.

Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

Apoyar en la organizacidn y clasificacién de las historias académicas de los estudiantes
aplicando las politicas de gestion documental de la Secretaria.

Apoyar la administracidn de los recursos y espacios fisicos del Establecimiento Educativo,
conforme a las necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Apoyar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento Educativos,
aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar en la elaboracion de insumos. para 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.

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de bienes

Redaccién y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion-documental fisica y electrénica
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados » Disciplina
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» QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

» Responsabilidad

Competencias especificas Resolucion 629
de 2018 del DAFP.

» Manejo de la informacion y de los
recursos

» Uso de tecnologias de la informacion y
la comunicacién

» Confiabilidad técnica

» Capacidad de analisis

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion. del
pénsum académico de educacién superior en
formacion profesional que corresponda a uno de
los siguientes Ncleos Basicos del- Conocimiento -

NBC:

Administracion

Ciencia politica, relaciones internacionales
Derecho y afines

Contaduria publica

Economia

Educacion

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines
Matematicas, estadistica y afines
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

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

No requiere experiencia.
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Perfil . Técnico Operativo Cédigo 314, Grado 04 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico al equipo docente en el desarrollo de acciones de cuidado calificado,
acompanamiento al proceso pedagdgico, condiciones de seguridad y activacion de rutas de
atencion, en la educacién inicial en el marco de la atencion integral a la primera infancia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y las disposiciones legales vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones de cuidado calificado para las-nifias y los. nifios de primera infancia en
el entorno escolar, relacionadas con seguridad, higiene;, alimentacion y promocién de
habitos de vida saludable, que contribuyan a su bienestar y desarrollo integral, en
cumplimiento de los estandares establecidos y la normatividad vigente aplicable.

2. Apoyar al equipo docente y agentes ‘educativos en la implementacion de experiencias
pedagdgicas significativas orientadas al desarrollo integral de la primera infancia,
enmarcadas en el arte, la exploracion del medio, la literatura y el juego, segun los
procedimientos y estandares establecidos.

3. Apoyar al equipo docente en la disposicion y organizacion de los ambientes de aprendizaje,
de acuerdo con el proyecto pedagdgico y-la planeacion de las aulas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

4. Organizar y disponer los materiales pedagogicos requeridos para el desarrollo de las
experiencias pedagdgicas, conforme a la planeacion establecida por el equipo docente, en
cumplimiento-de los lineamientos establecidos.

5. Contribuir al orden, cuidado y organizacion de los espacios pedagdgicos utilizados para la
educacion de la primera. infancia, promoviendo el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y bienestar para las nifas y los nifios, de acuerdo con los parametros
institucionales.

6. Apoyar al equipo docente en la activacion de rutas de atencion ante sospechas o indicios
de wulneracién. de derechos de las nifias y los nifos, asi como, ante situaciones de
emergencia que se presenten en el entorno escolar, en cumplimiento de los procedimientos
establecidos y las disposiciones legales vigentes.

7. Aportar observaciones derivadas de la interaccién cotidiana con las nifias y los nifios,
cuando estas sean requeridas por el equipo docente, para contribuir al proceso de
seguimiento de su desarrollo, segin los lineamientos establecidos y la normatividad
vigente.

8. Apoyar al equipo docente en la recoleccion, registro y verificacion de informacion necesaria
para al cumplimiento de las condiciones de calidad del servicio de la educacion inicial en
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10.

11.

el marco de la atencion integral a la primera infancia, de acuerdo con los parametros
establecidos.

Apoyar la elaboracion de la respuesta a peticiones 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.

Participar en la implementacion y mejora continua del Sistema de Gestidn, de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

Desempenfiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con el drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de atencion integral a la primera infancia

Principios de la educacion inicial en el marco de la atencion integral

Primeros auxilios basicos para la atencion de nifias y nifios de primera infancia
Conocimientos educacién inicial o primera infancia.

Conocimientos en pedagogia infantil

Competencias digitales

Gestion documental fisica y electrénica.

Cddigo de integridad.

Plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano.

=  Transparencia.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
= Aprendizaje continuo. = Confiabilidad Técnica.
» Orientacion a resultados. = Disciplina.
» Orientacion al usuario y al ciudadano. » Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o terminacion y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior en
formacion profesional que corresponda a uno de
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento -
NBC:

No requiere experiencia.
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- Educacion.

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

NIVEL ASISTENCIAL
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Cddigo: 425
Grado: 27
No. de cargos: 19 (diecinueve)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien egjerce la supervision directa

Perfil . Secretario Ejecutivo Cadigo 425, Grado 27 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar actividades administrativas que apoyen el desarrollo de la gestion y procesos de
la dependencia, de acuerdo con las directrices establecidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la proyeccién de oficios, actas, memorandos, comunicaciones y demas
documentos requeridos en el desarrollo de las actividades a cargo de la dependencia,
conforme con las directrices impartidas.

2. Organizar la agenda de actividades del superior inmediato, recordando sus compromisos
y gestionando la logistica requerida, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Atender a usuarios internos y externos y suministrar informacion relacionada con los
asuntos de su competencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

4. Solicitar y mantener disponible el suministro de materiales, asi como el mantenimiento de
equipos y mobiliario para el funcionamiento de la dependencia, de conformidad con los
requerimientos de la dependencia y los procedimientos institucionales.

5. Adelantar la gestion de archivo documental de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos de la Secretaria.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Atender y tramitar los correos electronicos, llamadas, correspondencia y demas solicitudes
que requiera la gestion de la dependencia, con base en los lineamientos establecidos.
Apoyar la logistica para la organizacién y realizacién de reuniones de acuerdo con las
directrices impartidas.

Apoyar administrativamente el desarrollo de procesos y actividades relacionados con la
gestién de la dependencia, conforme con los lineamientos institucionales.

Llevar a cabo registros y sistematizacién de informacion requerida en el desarrollo de los
procesos de la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Revisar, asignar vy finalizar los tramites de peticiones quejas y reclamos en el aplicativo
distrital, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

Apoyar en la elaboracion de insumos para la respuesta a peticiones, consultas y
requerimientos formulados a nivel interno, por los erganismas de control, los grupos de
interés o por la ciudadania, de conformidad con las competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electrénica

Transparencia y ética publica

Codigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién
= Compromiso con la organizacion
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada.

Perfil . Secretario Ejecutivo Codigo 425, Grado 27 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la gestion administrativa que requiera el
Establecimiento Educativo para _su. funcionamiento, aplicando los procedimientos y
lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar y tramitarlas solicitudes relacionadas con la expedicion de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segln
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Ejecutar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

Apoyar la administracién de espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a las
necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Administrar y mantener actualizada la informacién de ingreso, salida y traslado de bienes
del Establecimiento Educativos de acuerdo a los parametros y normas vigentes.




Pag. 29 de 94

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”

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ejecutar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar al Rector en la gestion de actividades con proveedores y contratistas relacionadas
con los servicios administrativos y recursos fisicos del Establecimiento Educativo.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades y reportes del Establecimiento Educativo asociadas con la gestion
ambiental y gestién de riesgo de desastres, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Gestionar actividades y espacio para el funcionamiento de la Biblioteca Escolar, de acuerdo
con la programacién y politicas institucionales.

Apoyar actividades de organizacién técnica, mediacion pedagdgica y articulacion curricular
para la Biblioteca escolar, segun los lineamientos de la Secretaria de Educacién del Distrito.
Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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 conlas competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de bienes

Redaccidn y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electrdnica
Transparencia y-€ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

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

* Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

» Manejo de la informacion
= Relaciones interpersonales
= Colaboracién

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Secretario Ejecutivo

425

24

15 (quince)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Secretario Ejecutivo Cadigo 425, Grado 24 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y-ejecucion de las actividades administrativas y secretariales de la
dependencia, conforme a los lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar oficios, memorandos,

actas,

comunicaciones y demads documentos

administrativos y de gestion necesarios para el desarrollo de las actividades de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Organizar la agenda y los compromisos del superior inmediato, teniendo en cuenta los
aspectos logisticos requeridos y los lineamientos institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

Realizar la gestion y organizacion del archivo documental de la dependencia, de acuerdo
con las normas técnicas vigentes y el procedimiento establecido.

Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion de la dependencia, en los
diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Suministrar informacion a los usuarios internos y ciudadanos sobre-la gestién de la
dependencia, de acuerdo con sus competencias y lineamientos institucionales.

Brindar apoyo en el manejo y seguimiento de elementos y bienes del area, conforme con
los lineamientos institucionales.

Dar tramite a correos electronicos, llamadas, correspondencia y-demas solicitudes. que
requiera la gestion de la dependencia, siguiendo los lineamientos establecidos.

Apoyar administrativamente el desarrollo de procesos, actividades Yy reuniones
relacionados con la gestién de la dependencia, conforme con los lineamientos
institucionales.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los.actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Llevar a cabo registros y sistematizacion de informacién requerida en el desarrollo de los
procesos de la dependencia, teniendo en cuenta los parametros establecidos.

Apoyar la elaboracidn de los documentos, actas e informes relacionados con la gestién
del area.

Apoyar en la elaboracion de .insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electrénica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




Pag. 32 de 94

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”

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» QOrientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

= Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. @ cionad N

Perfil . Secretario Ejecutivo Codigo 425, Grado 24 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y operativa, al Establecimiento Publico asignado siguiendo
los procedimientos y politicas de la Secretaria de Educacion Distrital.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segln
los lineamientos. institucionales y las disposiciones legales vigentes.

2. ‘Adelantar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

3. Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

4. Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Apoyar la administracién de espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a las
necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Administrar y mantener actualizada la informacién de ingreso, salida y traslado de bienes
del Establecimiento Educativos de acuerdo a los parametros y normas vigentes.

Ejecutar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar al Rector en la gestion de actividades con proveedores y contratistas relacionadas
con los servicios administrativos y recursos fisicos del Establecimiento Educativo.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades y reportes del Establecimiento Educativo asociadas con la gestion
ambiental y gestién de riesgo de desastres, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Gestionar actividades y espacio para el funcionamiento de la Biblioteca Escolar, de acuerdo
con la programacién y politicas institucionales.

Apoyar actividades de organizacién técnica, mediacion pedagdgica y articulacion curricular
para la Biblioteca escolar, segun los lineamientos de la Secretaria de Educacién del Distrito.
Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de bienes

Redaccién y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electrénica
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. oy, ™

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 425

Grado: 22

No. de cargos: 5 (cinco)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Secretario Ejecutivo Cédigo 425, Grado 22 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades operativas, administrativas y secretariales relacionadas con la gestion de
la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniones de la
dependencia, conforme con las directrices establecidas.
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10.

11.

12.

13.

Brindar apoyo en la proyeccion de oficios, memorando, actas, comunicaciones y demas
documentos administrativos y de gestion necesarios para el desarrollo de las actividades
de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Organizar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato, atendiendo
los aspectos logisticos requeridos para su desarrollo.

Suministrar informacion a los usuarios internos y ciudadanos sobre-la gestién de la
dependencia, de acuerdo con sus competencias y lineamientos institucionales.

Brindar apoyo en el manejo y seguimiento de elementos y bienes del area, conforme con
los lineamientos institucionales.

Apoyar en la gestién documental y archivo fisico y electrénico de los documentos del area,
conforme con las normas vigentes.

Adelantar la gestion de archivo documental de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos de la Secretaria.

Brindar soporte administrativo para la ejecucion y seguimiento de los planes, programas
y proyectos de la dependencia.

Efectuar la recepcion, revision, clasificacion, sistematizacion y radicacion de informacion,
y datos, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, segun los
procedimientos institucionales.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia; teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de .insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electrénica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. @ cionad N

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 425

Grado: 20

No. de cargos: 2 (dos)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Secretario Ejecutivo Cadigo 425, Grado 20 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a la gestiéon de la dependencia, siguiendo las politicas
institucionales y los procedimientos internos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacién de la dependencia, en los
diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.
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10.

11.

Participar en actividades administrativas y logisticas que requieran la gestién y reuniones
de la dependencia, conforme con las directrices establecidas.

Proyectar respuesta a comunicaciones, correspondencia, tramites y documentos que le
sean asignados, conforme con los lineamientos institucionales.

Apoyar en la organizacion e informar la agenda de actividades en las que participa el
superior inmediato, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

Realizar la gestién y organizacion del archivo documental de la dependencia, de acuerdo
con las normas técnicas vigentes y el procedimiento establecido.

Atender solicitudes de informacion a los usuarios internos y ciudadanos en asuntos de su
competencia de la dependencia, de acuerdo con sus competencias y lineamientos
institucionales.

Operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas que
apoyan el funcionamiento de la dependencia, de conformidad con las responsabilidades y
autorizaciones que se le asignen.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los.actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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 jerdrquico, el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccidn y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electrénica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
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» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Secretario

440

27

185 (ciento ochenta y cinco)
Donde se ubique el empleo

Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Secretario Codigo 440, Grado 27 — Establecimientos Educativos Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del Establecimiento Educativo, aplicando los

procedimientos y lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segun
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

2. Ejecutar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

Apoyar la administracién de espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a las
necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Administrar y mantener actualizada la informacién de ingreso, salida y traslado de bienes
del Establecimiento Educativos de acuerdo a los parametros y normas. vigentes.

Ejecutar actividades para mantener actualizado el "inventario del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar al Rector en la gestion de actividades con proveedores y contratistas relacionadas
con los servicios administrativos y recursos fisicos del Establecimiento Educativo.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades y reportes del Establecimiento Educativo asociadas con la gestion
ambiental y gestién de riesgo de desastres, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Gestionar espacios y-actividades para el funcionamiento de la Biblioteca Escolar, de
acuerdo con la programacion y politicas institucionales.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar 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.

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

Gestién de bienes
Redaccién y ortografia
Almacén e inventarios
Competencias digitales
Excel
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» Gestion documental fisica y electronica
» Transparencia y ética publica
= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracion

= Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Setenta y dos (72) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Rcion e

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Caddigo: 440

Grado: 24

No. de cargos: 100 (cien)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Secretario Codigo 440, Grado 24 — Establecimientos Educativos Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en los procesos administrativos que requiera el Establecimiento Educativo para
su funcionamiento, aplicando los procedimientos y lineamientos institucionales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicion de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segln
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Adelantar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

Apoyar la administracién de los espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a
las necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Administrar y mantener actualizada la informacién de ingreso, salida y traslado de bienes
del Establecimiento Educativos de acuerdo a los parametrosy normas vigentes.

Ejecutar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria:

Apoyar al Rector en la gestion de actividades con proveedores y contratistas relacionadas
con los servicios administrativos y recursos fisicos del Establecimiento Educativo.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades y reportes del Establecimiento Educativo asociadas con la gestion
ambiental y gestién de riesgo de desastres, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Gestionar actividades y espacio para el funcionamiento de la Biblioteca Escolar, de acuerdo
con la programacion y politicas institucionales.

Apoyar actividades de organizacién técnica, mediacidon pedagdgica y articulacion curricular
para la Biblioteca escolar, segun los lineamientos de la Secretaria de Educacién del Distrito.
Apoyar en la elaboracion de insumos para 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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16

17.

. Apoyar 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.

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

Gestién de bienes

Redaccién y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electrénica
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller.en cualquier modalidad.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Caddigo: 440

Grado: 19

No. de cargos: 24 (veinticuatro)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
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\ Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa \

Perfil . Secretario Codigo 440, Grado 19 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades secretariales para la gestion de la dependencia, de acuerdo con los
requerimientos, instrucciones y procedimientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar oficios, memorandos, actas y demas documentos de apoyo a la gestién de la
dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

2. Registrar los compromisos y actividades en las que participa el superior inmediato en las
herramientas definidas, conforme con los procedimientos establecidos

3. Atender solicitudes de informacion a los usuarios internos y ciudadanos en asuntos de su
competencia de la dependencia a través de los distintos canales de comunicacién, de
acuerdo con sus competencias y lineamientos institucionales.

4. Efectuar la solicitud y asignacién de elementos y bienes del area, conforme con los
lineamientos institucionales:

5. Recibir, tramitar y radicar la correspondencia de entrada y salida de la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos institucionales.

6. Recibir, revisar, organizar y archivar la informaciéon y documentos de la dependencia,
conforme con los criterios técnicos requeridos y la normativa vigente.

7. Realizar el registro y sistematizacion de informacion en las herramientas tecnoldgicas que
apoyan el funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

8. Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo con sus competencias y
directrices impartidas.

9. Adelantar el tramite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

10. Apoyar en la elaboracién de insumos para 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.

11. Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon que
sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.
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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

= Atencion al ciudadano
» Redaccién y ortografia

» Competencias digitales- gestion de informacidn y datos, seguridad de la informacién y de

datos
» Gestion documental fisica y electronica
» Transparencia y ética publica
= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

» Manejo de informacién
= Relaciones interpersonales
= Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Secretario

440

17

21 (veintiuno)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerce la supervision directa
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Perfil . Secretario Codigo 440, Grado 17 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia secretarial y administrativa al area asignada siguiendo los procedimientos
internos y las directrices impartidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Proyectar documentos de apoyo a la gestion de la dependencia, teniendo en cuenta los
lineamientos institucionales.

Apoyar el registro y actualizacion de la agenda del superior inmediato, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Brindar informacién y atencién a solicitudes de informacién a los usuarios internos y
ciudadanos en asuntos de su competencia de la dependencia a través de los distintos
canales de comunicacion, de acuerdo con sus competencias y lineamientos institucionales.
Realizar solicitud de suministros y bienes de oficina, asi.como el control y seguimiento a
su consumo, conforme con los-procedimientos institucionales.

Recibir y distribuir la correspondencia de la dependencia, de acuerdo con las directrices
impartidas.

Manejar la agenda de actividades en las que participa el superior inmediato y la
dependencia, atendiendo los asuntos logisticos de los mismos.

Sistematizar, archivar.y custodiar documentos e informacion relacionada con los asuntos
de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos

Brindar apoyo administrativo y logistico en la organizacion de reuniones y demas
actividades requeridas por la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas y
los procedimientos establecidos.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracién de insumos para 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.

Apoyar 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.

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

= Atencion al ciudadano
» Redaccién y ortografia

» Competencias digitales- gestion de informacidn y datos, seguridad de la informacién y de

datos
= Gestion documental fisica y electronica
» Transparencia y ética publica
= Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

» < Manejo de informacién
= Relaciones interpersonales
» Colaboracién

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

No requiere experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Secretario

440

16

3 (tres)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerce la supervision directa
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Perfil . Secretario Codigo 440, Grado 16 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar actividades secretariales y de apoyo a la gestién administrativa de la dependencia,
atendiendo los tramites requeridos, conforme con los procedimientos definidos por la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Apoyar la elaboracién de documentos asignados, teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales.

Actualizar la agenda de las actividades en las que participa el superior inmediato en las
herramientas definidas, conforme con los procedimientos establecidos.

Brindar informacién a usuarios internos y ciudadanos sobre los tramites y servicios de la
dependencia, conforme con los lineamientos institucionales.

Apoyar la solicitud y control de los suministros de oficina de la dependencia, conforme
con los procedimientos institucionales.

Sistematizar y archivar documentos, correspondencia y datos relacionados con los asuntos
de la dependencia de acuerdo.con las normas y procedimientos establecidos

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, de acuerdo con sus competencias y
directrices impartidas.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electrdnica
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» Transparencia y ética publica
= (Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Manejo de informacion
Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de cuatro (4) afos de educacion

- ) Sesenta (60) meses de experiencia.
basica secundaria.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del-empleo: Secretario

Caddigo: 440

Grado: 14

No. de cargos: 10 (diez)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Secretario Codigo 440, Grado 14 — Establecimientos Educativos Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL
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Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del Establecimiento Educativo, segun los
procedimientos y necesidades institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

14. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segun
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

15. Ejecutar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

16. Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacién del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

17. Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

18. Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

19. Apoyar en la organizacion y clasificacién de las historias académicas de los estudiantes
aplicando las politicas de gestion documental de la Secretaria.

20. Apoyar la administracion de los espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a
las necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

21. Apoyar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento Educativos,
aplicando los procedimientos de la Secretaria.

22. Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

23. Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

24. Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

25. Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién que sean
necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y lineamientos
institucionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestién de bienes

Redaccidn y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electrénica
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo » Manejo de la informacion
Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) aiios de educacion

basica secundaria. Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Caddigo: 440

Grado: 09

No. de cargos: 3 (tres)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Secretario Codigo 440, Grado 09 - Donde se ubique el cargo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo




Pag. 51 de 94

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”

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores de apoyo administrativo y atencion de tramites de la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar, sistematizar y archivar documentos de gestidn, <asi como tramitar la
correspondencia relacionada con los asuntos de la dependencia de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

. Actualizar la agenda de las actividades en las que participa el superior inmediato en. las
herramientas definidas, conforme con los procedimientos establecidos.

Dar informacién a usuarios internos y ciudadanos sobre los tramites y servicios de la
dependencia, conforme con los lineamientos institucionales.

. Apoyar la solicitud y control de los suministros de oficina de la dependencia, conforme
con los procedimientos institucionales.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y atencion de tramites, de acuerdo con sus
competencias y directrices impartidas.

. Apoyar en la elaboracién de insumos para 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.

. Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccion y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electrénica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» QOrientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

= Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion

-~ ) Dieciocho (18) meses de experiencia.
basica secundaria.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Augxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 27

No. de cargos: 1.109 (mil ciento nueve)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 27 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de apoyo para la administracion del Fondo de Servicios Educativos del
establecimiento educativo asignado, de conformidad con los lineamientos de la Secretaria de
Educacion Distrital y/la normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar el Plan Anual de Adquisiciones del Fondo de Servicios Educativos, asi como
realizar el seguimiento y gestionar las modificaciones de acuerdo con los procedimientos
institucionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar actividades para la etapa precontractual del Fondo de Servicios Educativos, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar el seguimiento a la gestion contractual y consolidar los insumos para la liquidacion
de los contratos del Fondo de Servicios Educativos, de conformidad con los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

Registrar las modificaciones presupuestales de los Fondo de Servicios Educativos, de
acuerdo con los procedimientos institucionales.

Apoyar los procesos presupuestales y financieros del Fondo de Servicios Educativos, como
la gestion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Certificados de  Registro
Presupuestal, modificaciones presupuestales y registro de la informacién en los sistemas
institucionales, de conformidad con los procedimientos institucionales.

Desarrollar actividades de conciliacién y consolidacion de la informacion financiera, de
conformidad con los lineamientos de nivel central.

Elaborar los documentos de los procesos de pagos y obligaciones financieras a cargo del
Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con los procedimientos. institucionales.
Participar en espacios de articulacion institucional y brindar apoyo técnico al Rector en la
gestién del Fondo de Servicios Educatives, de acuerdo con las politicas y procedimientos
institucionales.

Apoyar al ordenador del gasto en el proceso de apertura y administracion de las cuentas
bancarias del Fondo de Servicios Educativos de conformidad con los lineamientos de la
Secretaria y la normatividad vigente.

Apoyar al ordenador del gasto en la presentacién de la informacion contable y tributaria
del Fondo de Servicios Educativos.

Mantener actualizados los sistemas de informacion estatales de contratacion, en relacion
con los procesos que se adelanten en el Fondo de Servicios Educativos.

Apoyar la preparaciéon de informes relacionados con la gestion de los Fondos de Servicios
Educativos:

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar 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.

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

Presupuesto y tesoreria
Contabilidad
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» Gestion tributaria basica

» Competencias digitales- gestion de informacién y datos, seguridad de la informacién y de
datos.

=  Excel

= Gestion documental fisica y electronica.

» Transparencia y ética publica.

= Cddigo de integridad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» QOrientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

= Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada.

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 27 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la gestion administrativa que requiera el
Establecimiento Educativo para su funcionamiento, aplicando los procedimientos y
lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segun
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Adelantar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestion administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

Apoyar la administracién de espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a las
necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Administrar y mantener actualizada la informacién de ingreso, salida y traslado de bienes
del Establecimiento Educativos de acuerdo a los parametros y normas vigentes.

Ejecutar actividades para mantener actualizado el inventario. del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar al Rector en la gestion de actividades con proveedores y contratistas relacionadas
con los servicios administrativos y recursos fisicos del Establecimiento Educativo.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y. solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a<las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades y reportes del Establecimiento Educativo asociadas con la gestion
ambiental y gestién de riesgo de desastres, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Gestionar espacios y actividades para el funcionamiento de la Biblioteca Escolar, de
acuerdo con la programacion y politicas. institucionales.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Apoyar-en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion que sean
necesarias para- €l 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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Gestion de bienes

» Redaccién y ortografia

» Almacén e inventarios

» Competencias digitales

=  Excel

= Gestion documental fisica y electronica
» Transparencia y ética publica

= (Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

» Aprendizaje continuo

» Orientacion a resultados

» QOrientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

» Manejo de la informacion
= Relaciones interpersonales
= Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller encualquier modalidad.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

24

136 (ciento treinta y seis)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 24 — Establecimientos Educativos

Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos
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PROPOSITO PRINCIPAL

Bri

ndar asistencia administrativa y operativa, al Establecimiento Publico asignado, siguiendo

los procedimientos y politicas de la Secretaria de Educacion Distrital.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segun
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Ejecutar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

Apoyar la administracién de espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a las
necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Administrar y mantener actualizada la informacién de ingreso, salida y traslado de bienes
del Establecimiento Educativos de acuerdo a los parametros y normas vigentes.

Ejecutar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar al Rector en la gestion de actividades con proveedores y contratistas relacionadas
con los servicios administrativos y recursos fisicos del Establecimiento Educativo.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades y reportes del Establecimiento Educativo asociadas con la gestion
ambiental y gestion de riesgo de desastres, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Gestionar actividades y espacio para el funcionamiento de la Biblioteca Escolar, de acuerdo
con la programacion y politicas institucionales.

Apoyar actividades de organizacién técnica, mediacidon pedagdgica y articulacion curricular
para la Biblioteca escolar, segun los lineamientos de la Secretaria de Educacién del Distrito.
Apoyar en la elaboracion de insumos para la respuesta a peticiones, consultas y
requerimientos formulados a nivel interno, por los organismos de control, los grupos de
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16.

17.

interés o por la ciudadania, de conformidad con las competencias de la dependencia, los
procedimientos y la normativa vigente.

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de bienes

Redaccidn y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electrénica
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados =  Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacional cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407




Pag. 59 de 94

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”

Grado: 22

No. de cargos: 7 (siete)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 22 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

de

Brindar soporte administrativo y operativo en la elaboracién, ejecucion, control y seguimiento

los planes, programas y actividades de la dependencia, de conformidad con los

lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ejecutar actividades de apoyo en los tramites y gestion administrativa de la dependencia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Organizar y realizar la gestién documental fisica y electrénica de la informacion, archivos
y expedientes de la dependencia; asi como la transferencia al archivo central de la Entidad,
con base en la normativa vigente.

Apoyar el tramite, seguimiento y notificacién de comunicaciones y documentos oficiales
expedidas por la dependencia, conforme con los procedimientos definidos por la entidad.
Apoyar la elaboracién y preparacion de documentos, actas, reportes, estadisticas e
informes que le sean solicitados de acuerdo con su competencia y siguiendo los criterios
técnicos establecidos.

Efectuar la-atencion y orientacion. a usuarios a través de los canales definidos,
suministrando la informacion y documentacion requerida, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Ejecutar las actividades' relacionadas con la recepcién, distribucion y control de la
correspondencia, conforme con los procedimientos definidos por la entidad.

Gestionar 'y operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas
tecnoldgicas que apoyen el funcionamiento de la dependencia, de conformidad los
lineamientos institucionales.

Brindar soporte administrativo para la ejecucion y seguimiento de los planes, programas
y proyectos de la dependencia.

Adelantar el tramite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar actividades administrativas y logisticas que requieran la gestion y reuniones de la
dependencia.
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11. Apoyar en la elaboracién de insumos para 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. Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon que
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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion'y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electrénica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
Orientacion a resultados = . Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en‘equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial
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Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 20

No. de cargos: 71 (setenta y uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la superyisién directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 20 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa y operativa, al Establecimiento Publico asignado, siguiendo
los procedimientos y politicas de la Secretaria de Educacion Distrital.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas.y actas de grado en las instituciones educativas, segln
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

2. Ejecutar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

3. Organizar, clasificar, manejary conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

4. Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

6. Apoyar la administracion de espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a las
necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

7. Administrar y mantener actualizada la informacion de ingreso, salida y traslado de bienes
del Establecimiento Educativos de acuerdo a los parametros y normas vigentes.

8. Ejecutar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento
Educativos, aplicando los procedimientos de la Secretaria.

9. Apoyar al Rector en la gestion de actividades con proveedores y contratistas relacionadas
con los servicios administrativos y recursos fisicos del Establecimiento Educativo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades y reportes del Establecimiento Educativo asociadas con la gestion
ambiental y gestién de riesgo de desastres, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reunionesy demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién que 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 desempeno y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de bienes

Redaccién y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electronica
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Doce (12) meses de experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 19

No. de cargos: 4 (cuatro)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 19 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de la dependencia mediante la €jecucién de actividades asistenciales de
caracter administrativo requeridas en el desarrollo de los procesos y procedimientos de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar actividades de apoyo administrativo relacionadas con los procesos y
procedimientos de la dependencia, atendiendo los requerimientos operativos y
documentales, conforme con los lineamientos establecidos.

2. Ejecutar actividades de organizacion y control de documentos fisicos y electrdnicos de la
dependencia, efectuando los registros requeridos en las herramientas definidas, de
acuerdo con los procedimientos y lineamientos de gestién documental establecidos.

3. “Apoyar la elaboracién y. preparacion de documentos, actas, reportes, estadisticas e
informes requeridos por la dependencia, asi como el tramite, seguimiento y notificacion
de comunicaciones oficiales, de acuerdo con los criterios técnicos y procedimientos
establecidos.

4. Atender a usuarios internos y externos a través de los canales definidos, suministrando la
informacién y documentacion requerida, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

5. Llevar a cabo el trémite y control de la correspondencia de la dependencia, conforme con
los procedimientos establecidos y las herramientas de seguimiento institucionales.

6. Apoyar el manejo, registro y actualizacion de informacién de los sistemas y herramientas
tecnoldgicas utilizadas en la dependencia, conforme con los procedimientos establecido.
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10.

11.

12.

Ejecutar labores de apoyo operativo y logistico requeridas en las reuniones, actividades y
espacios de trabajo de la dependencia, con base en los lineamientos institucionales.
Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos y bienes del
area, conforme al procedimiento interno.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientosinstitucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccidn y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y. electrénica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién.al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Seis (6) meses de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 18

No. de cargos: 5 (cinco)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 18 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo administrativo relacionadas con la organizacion, gestion y
manejo de la informacion y. documentacion de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos establecidos por la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de archivo y gestion y transferencia documental de la dependencia
utilizando las herramientas correspondientes, conforme con los procedimientos internos.

2. Efectuar actividades de apoyo administrativo, operativo y logistico relacionadas con los
procesos, procedimientos, reuniones y demas actividades de la dependencia, atendiendo
los requerimientos operativos.

3. Elaborar y tramitar comunicaciones, documentos administrativos y de apoyo a la gestion
de la dependencia, conforme con los procedimientos institucionales.

4. Apoyar el cargue y actualizacion de informacion en bases de datos, sistemas y
herramientas tecnoldgicas utilizadas en la dependencia, conforme con los procedimientos
establecido.

5. Llevar a cabo la atencidon a usuarios internos y externos a través de los canales
establecidos en la entidad, suministrando la informaciéon y documentacion requerida, de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

6. Recibir, clasificar, asignar y distribuir la correspondencia en las herramientas disponibles,
segun los procedimientos vigentes en la Entidad.
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10.

11.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn que
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

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electréonica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con.la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad Tres (3) meses de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 17

No. de cargos: 2 (dos)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 17 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y logistico a la dependencia, asi como la orientacion de usuarios
de acuerdo con los procedimientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, clasificar, archivar .y actualizar los documentos fisicos y electrénicos de la
dependencia de conformidad con los procedimientos, técnicas y herramientas disponibles
de gestion documental.

2. Brindar atencién e informacién a los usuarios interno y externos sobre la gestion de la
dependencia, conforme con las instrucciones del jefe inmediato.

3. Apoyar las solicitudes de elementos de oficina y mantenimiento de bienes de Ila
dependencia, efectuando el control y reporte periddico de las actividades realizadas.

4. Elaborary tramitar documentos e informacién administrativa de la dependencia, conforme
con los lineamientos institucionales.

5. Registrar y actualizar informacion en las bases de datos y herramientas tecnoldgicas
utilizadas por la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Recibir, revisar, clasificar y distribuir la correspondencia en las herramientas disponibles,
segun los lineamientos y requerimientos institucionales.
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10.

11.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn que
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

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electréonica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con.la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | No requiere experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 16

No. de cargos: 5 (cinco)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 16 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades administrativas y operativas que soporten las necesidades, gestion y
requerimientos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar y tramitar labores administrativas de la dependencia, de acuerdo con la solicitud
del jefe inmediato.

. Clasificar y distribuir la documentacion, comunicaciones y correspondencia asignada,
conforme con los métodos y procedimientos definidos por la entidad.

Recibir, atender y brindar /a usuarios internos y externos la informacién relacionada con
la dependencia, de acuerdo con las autorizaciones o instrucciones impartidas.

Brindar apoyo a las actividades para el manejo y seguimiento de elementos de oficina y
bienes del area, conforme al procedimiento interno.

Ejecutar actividades para la gestion documental de la dependencia, realizando las
transacciones en los aplicativos correspondientes, y siguiendo los procedimientos y
politicas internas

. Apoyar el registro de informacién en los aplicativos y sistemas disponibles, conforme con
los procedimientos institucionales.
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10.

11.

Apoyar la elaboracién de los documentos e informes relacionados con la gestion del area,
siguiendo las indicaciones institucionales.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn que
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

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electréonica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con.la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Aprobaciéon de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria.

Sesenta (60) meses de experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 15

No. de cargos: 1 (uno)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 15 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la/ consolidacién, elaboracion y tramite de documentacién, comunicaciones y
correspondencia asignada, conforme con los métodos y procedimientos definidos por la
entidad.

. Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Entidad.

. Gestionar los servicios administrativos y de logistica que requiera la dependencia,
conforme a los procedimientos internos.

. Gestionar, enrutar, archivar y organizar la gestiéon de correspondencia de la dependencia,
siguiendo los lineamientos definidos.

. Adelantar la gestién de archivo documental de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y lineamientos de la Secretaria.

. Apoyar el registro de informacién en los aplicativos y sistemas disponibles, conforme con
los procedimientos institucionales.
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10.

11.

Apoyar la elaboracién de los documentos e informes relacionados con la gestion del area,
siguiendo las indicaciones institucionales.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos institucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn que
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

Atencion al ciudadano

Redaccién y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y electréonica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con.la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Aprobacién de cuatro (4) anos de educacion | Cincuenta y cuatro (54) meses de
basica secundaria. experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

Grado: 14

No. de cargos: 52 (cincuenta y dos)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Cédigo 407, Grado 14 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de asistencia administrativa. asociadas con el funcionamiento del
Establecimiento Educativo, aplicando los procedimientos y lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segln
los lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

2. ‘Ejecutar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

3. Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

4. Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

5. Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.
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10.

11.

12.

13.

Apoyar la administracién de los espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a
las necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Apoyar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento Educativos,
aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar en la organizacidn y clasificacién de las historias académicas de los estudiantes
aplicando las politicas de gestion documental de la Secretaria.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de bienes

Redaccién y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electrénica
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

basica secundaria.

Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion

Cuarenta meses de

experiencia.

y ocho (48)

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del jefe inmediato:

Nivel jerarquico: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407

Grado: 13

No. de cargos: 24 (veinticuatro)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Cédigo 407, Grado 13 — Establecimientos Educativos

Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de la gestion administrativa, asi como las demas actividades relacionadas
con el funcionamiento de la Institucion Educativa Distrital, en cumplimiento de las directrices

y los procedimientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,

certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segln
los lineamientos. institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Ejecutar los tramites relacionados con los procesos de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

. Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
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10.

11

12.

13.

Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

Apoyar la administracién de los espacios fisicos del Establecimiento Educativo, conforme a
las necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

Apoyar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento Educativos,
aplicando los procedimientos de la Secretaria.

Apoyar en la organizacidn y clasificacién de las historias académicas de los estudiantes
aplicando las politicas de gestion documental de la Secretaria.

Elaborar reportes sobre las necesidades, novedades y solicitudes administrativas del
Establecimiento Educativos a las dependencias del nivel central, de acuerdo con las
politicas institucionales.

Apoyar actividades logisticas que requieren el desarrollo de reuniones y demas actividades
del Establecimiento Educativo, de acuerdo con la programacion institucional.

.Apoyar en la elaboracién de insumos para 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

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién de bienes

Redaccién y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electronica
Transparencia y ética publica

Cadigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» QOrientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién
= Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo




Hiol
Ho i
0., N e,
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
EDUCACION

Secretaria de Educacion

Resolucion No. de

Pag. 77 de 94

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

Secretaria de Educacion del Distrito”

= Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407
11
13 (trece)

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 11 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

los procedimientos institucionales.

Apoyar la gestion de tramites administrativos y operativos de la dependencia, de acuerdo con

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

autorizaciones o instrucciones impartidas.

siguiendo los lineamientos definidos.

1. Facilitar a los usuarios_la informacion y documentacién requerida, de acuerdo con las

2. Colaborar en la elaboracién y tramite de documentos, comunicaciones y correspondencia
que le sean asignados, de acuerdo con las orientaciones recibidas.
3. Gestionar, enrutar, archivar y organizar la gestion de correspondencia de la dependencia,

4. Ejecutar actividades para el sistema de gestion documental de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos y lineamientos de la Secretaria.
5. Diligenciar y actualizar informacién en los aplicativos y sistemas de informacion utilizados
por la dependencia, conforme con las indicaciones recibidas.
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10.

11.

Apoyar en el desarrollo de actividades de asistencia administrativa, de acuerdo con las
directrices impartidas y necesidades de la dependencia.

Gestionar los servicios administrativos y de logistica que requiera la dependencia,
conforme a los procedimientos internos.

Adelantar el trdmite de notificaciones y comunicaciones de los actos administrativos
expedidos por la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientosinstitucionales y las
normas vigentes.

Apoyar en la elaboracion de insumos para 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.

Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al ciudadano

Redaccidn y ortografia

Competencias digitales- gestion de informacion y datos, seguridad de la informacion y de
datos

Gestion documental fisica y. electrénica

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién.al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Aprobaciéon de cuatro (4) afos de educacion

basica secundaria.

Treinta (30) meses de experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Auxiliar Administrativo

407

09

18 (dieciocho)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 09 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la organizacion delarchivo y. expedientes de la dependencia de acuerdo con los
lineamientos de gestién documental institucionales.

Brindar a los usuarios la informacion y documentaciéon requerida, de acuerdo con las
autorizaciones o instrucciones impartidas.

Efectuar la elaboracion y tramite de documentos, comunicaciones y correspondencia que
le sean asignados, de acuerdo con las orientaciones recibidas.

Ingresar informacion necesaria en los aplicativos disponibles para la actualizacién de la
informacion y bases de datos que se requiera en el desarrollo de la gestion de la
dependencia conforme con los procedimientos institucionales.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo de la
dependencia segun los lineamientos y procedimientos internos.

. Gestionar los servicios administrativos y de logistica que requiera la dependencia,
conforme a los procedimientos internos.

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

8. Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Atencion al ciudadano

» Redaccién y ortografia

» Competencias digitales- gestion de informacidn y datos, seguridad de la informacién y de
datos

= Gestion documental fisica y electronica

» Transparencia y ética publica

» (Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de informacién
» Orientacion a resultados =  Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario-y al ciudadano =  Colaboracién

= Compromiso con la-organizacion
* Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de cuatro (4) afios de educacion

-~ . Dieciocho (18) meses de experiencia.
basica secundaria.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407
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Grado: 05

No. de cargos: 419 (cuatrocientos diecinueve)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Cédigo 407, Grado 05 — Establecimientos Educativos
Publicos

DEPENDENCIA
Establecimientos Educativos Publicos

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar actividades para el funcionamiento administrativo del Establecimiento Educativo,
aplicando los procedimientos y lineamientos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes relacionadas con la expedicién de las constancias,
certificados, duplicados de diplomas y actas de grado en las instituciones educativas, segln
los lineamientos institucionales y las disposiciones. legales vigentes.

2. Apoyar los tramites relacionados con los procesos. de matricula, traslados, retiros y
novedades de los estudiantes los establecimientos publicos en los sistemas de informacion
institucionales y de conformidad con los procedimientos institucionales.

3. Organizar, clasificar, manejar y conservar la informacion del establecimiento educativo, en
los diferentes instrumentos establecidos y de conformidad con los procedimientos de la
entidad.

4. Elaborar documentos, actas e informes relacionados con la gestién administrativa del
Establecimiento Educativo, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

5. Atender alos usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Secretaria de Educacion Distrital.

6. Apoyarla administracion de los espacios fisicos y actividades logisticas del Establecimiento
Educativo, conforme a las necesidades del servicio y las politicas de uso y administracion.

7. Apoyar actividades para mantener actualizado el inventario del Establecimiento Educativos,
aplicando los procedimientos de la Secretaria.

8. Apoyar en la organizacion y clasificacion de las historias académicas de los estudiantes
aplicando las politicas de gestion documental de la Secretaria.

9. Apoyar en la elaboracion de insumos para 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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10. Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion que sean

11.

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

Gestién de bienes

Redaccién y ortografia

Almacén e inventarios

Competencias digitales

Excel

Gestion documental fisica y electrénica
Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de la informacion
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
= Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria. No requiere experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 407

Grado: 02

No. de cargos: 3 (tres)
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Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 02 — Donde se ubique el empleo

DEPENDENCIA
Donde se ubique el empleo

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones de apoyo administrativo, teniendo en cuenta las instrucciones y los
objetivos de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar, enrutar, archivar y organizar la gestién de correspondencia de la dependencia,
siguiendo los lineamientos definidos.

2. Ejecutar actividades para el sistema de gestién documental de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y lineamientos de la Secretaria.

3. Registrar la informacion que se genere en la dependencia asignada, siguiendo los
procedimientos internos.

4. Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales establecidos y de
acuerdo con los lineamientos de servicio de la Entidad.

5. Apoyar la elaboracién de insumos para informes, reportes y demas documentos de la
dependencia, asi como el diligenciamiento; transcripcion y actualizacion de informacion
en las bases de datos y sistemas de informacion, conforme con los lineamientos
institucionales.

6. Apoyar en la_elaboracion -de insumos para 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.

7. Apoyar 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.

8. Desempenar 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

= Atencion al ciudadano

» Redaccién y ortografia

» Competencias digitales- gestion de informacidn y datos, seguridad de la informacién y de
datos

= Gestion documental fisica y electronica
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» Transparencia y ética publica
= (Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

» Manejo de informacion
= Relaciones interpersonales
= Colaboracién

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de cuatro (4) afos de educacion

basica secundaria.

No requiere experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Conductor

480

27

1 (uno)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Conductor Codigo 480, Grado 27 — Direccion Administrativa

DEPENDENCIA
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccion para la Secretaria de Educacion del Distrito de acuerdo con
las necesidades del servicio, los lineamientos institucionales y la normativa en transito vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Conducir el vehiculo cumpliendo con la programacion asignada, las normas de transito y
procedimientos establecidos por la Secretaria de Educacion del Distrito.

Realizar la revision basica del estado mecanico y eléctrico del vehiculo, asi como mantener
sus condiciones de limpieza y presentacion, conforme con los procedimientos definidos
por la entidad.

Ejecutar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo del vehiculo y el
registro de la informacion correspondiente, conforme con los procedimientos
institucionales.

Efectuar el reporte de inconsistencias o dafios identificados en el vehiculo, conforme con
los procedimientos institucionales y las necesidades de mantenimiento requeridas.

Portar los documentos del vehiculo y del conductor, y asi mismo mantenerlos vigentes,
segun lo establece la ley.

Informar los accidentes y eventualidades que se presenten con el vehiculo asignado,
conforme al procedimiento interno.

Apoyar las actividades relacionadas con “la recepcion, organizacion y entrega de
documentos y elementos de la dependencia, de acuerdo con las necesidades del servicio
y los lineamientos institucionales.

Reportar los recorridos y servicios que se presten en los medios y tiempos indicados por
la entidad.

Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
sean necesarias para el funcionamiento del area, de acuerdo con las politicas y
lineamientos institucionales.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccién y mantenimiento automotriz
Servicio al usuario

Normas de transito y seguridad vial
Codigo de policia

Primeros auxilios

Estrategias de seguridad

Manejo defensivo

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
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» Orientacion al usuario y al ciudadano
= Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

= Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Licencia de conduccion acorde con el vehiculo

asignado.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
relacionada

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico:
Denominacion del empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Asistencial

Conductor

480

13

6 (seis)

Donde se ubique el empleo

Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Conductor Codigo 480, Grado 13 — Direccion Administrativa

DEPENDENCIA
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de conduccién para la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con
las necesidades del servicio, los lineamientos institucionales y la normativa en transito vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de conduccién en el horario asignado conforme con las directrices
impartidas, procedimientos de la entidad y cumplimiento de las normas de transito

vigentes.

2. Inspeccionar las condiciones de funcionamiento del vehiculo antes y después de su
utilizacion, conforme con los procedimientos institucionales.
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Ejecutar las actividades relacionadas con aseo, limpieza y mantenimiento preventivo del
vehiculo, asi como el registro de la informacién correspondiente, conforme con los
procedimientos institucionales.
Reportar novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo, siguiendo los
requerimientos institucionales.

. Verificar y mantener actualizados los documentos exigidos para la circulaciéon del vehiculo
y del conductor, de acuerdo con la normativa vigente.

. Comunicar las situaciones imprevistas o accidentes relacionados con el vehiculo asignado,
conforme con los lineamientos y procedimientos institucionales.

Reportar los recorridos y servicios que se presten en losmedios y tiempos indicados por
la entidad.

. Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccién y mantenimiento automotriz
Servicio al usuario

Normas de transito y seguridad vial
Cddigo de policia

Primeros auxilios

Estrategias de seguridad

Manejo defensivo

Transparencia y. ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo » Manejo de informacién
Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Aprobaciéon de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
Licencia de conduccién acorde con el vehiculo

asignado.
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor
Cddigo: 480
Grado: 09
No. de cargos: 3 (tres)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Conductor Cadigo 480, Grado 09 — Direccion Administrativa

DEPENDENCIA
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el servicio de conduccién del vehiculo asignado en el desarrollo de las actividades
institucionales, de acuerdo con las necesidades del servicio, los lineamientos institucionales y
la normativa en transito vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado conforme con la programacion, las directrices impartidas y
cumplimiento de las normas de transito.

2. Verificar el estado del vehiculo, las herramientas y los equipos de seguridad y carretera,
asi como mantenerlo aseado y organizado, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Efectuar el mantenimiento preventivo del vehiculo, asi como el registro de la informacién
correspondiente, conforme con los procedimientos institucionales.

4. Reportar las novedades, fallas, situaciones imprevistas o accidentes relacionados con el
vehiculo asignado, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales.

5. Reportar los recorridos y servicios que se presten en los medios y tiempos indicados por
la entidad.

6. Verificar y mantener actualizados los documentos exigidos para la circulacién del vehiculo
y del conductor, de acuerdo con la normativa vigente.
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Apoyar actividades relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon que
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

Conduccién y mantenimiento automotriz
Servicio al usuario

Normas de transito y seguridad vial
Cddigo de policia

Primeros auxilios

Estrategias de seguridad

Manejo defensivo

Transparencia y ética publica

Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de informacién
» Orientacion a resultados =  Relaciones interpersonales
» Orientacion al usuario-y al ciudadano =  Colaboracién

Compromiso con la-0rganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion
basica secundaria.

Licencia de conduccion acorde con el vehiculo
asignado.

Dieciocho (18) meses de experiencia.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor
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Cddigo: 480

Grado: 07

No. de cargos: 9 (nueve)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerce la supervision directa

Perfil . Conductor Cédigo 480, Grado 07 — Direccion Administrativa

DEPENDENCIA
Direccion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de conduccion del vehiculo asignado, de acuerdo con las necesidades del
servicio, los lineamientos institucionales y la normativa en transito vigente

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar el servicio de conduccién del vehiculo asignado, teniendo en cuenta el
cumplimiento de las normas de transito y la vigencia de la documentacién del vehiculo y
del conductor.

Mantener el vehiculo y los elementos de seguridad y carretera, en condiciones de orden,
aseo y segun los requerimientos normativos vigente.

. Apoyar en el mantenimiento preventivo del vehiculo, asi como el registro de la informacién
correspondiente, conforme con los procedimientos institucionales.

Informar las novedades o situaciones presentadas con el vehiculo asignado, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Reportar los recorridos y servicios que se presten en los medios y tiempos indicados por
la entidad.

. Apoyar 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.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccién y mantenimiento automotriz
Servicio al usuario

Normas de transito y seguridad vial
Cddigo de policia

Primeros auxilios

Estrategias de seguridad

Manejo defensivo
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Transparencia y ética publica
Cddigo de integridad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
» Aprendizaje continuo = Manejo de informacion
» Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
» QOrientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracién

= Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobaciéon de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria.

Seis (6) meses.de experiencia.
Licencia de conduccién acorde con el vehiculo
asignado.

Articulo 2°. De acuerdo con'la jerarquia, funciones, competencias y responsabilidades de cada
empleo, se podran aplicar las equivalencias adoptadas en el articulo 25 del Decreto Ley 785 de
2005, o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

Articulo 3°. Para los empleos de carrera administrativa de la Secretaria de Educacion del
Distrito, ofertados en el marco de la Convocatoria , adelantada por la Comision
Nacional del Servicio Civil, continuaran vigentes las funciones y requisitos establecidos en las
Resoluciéon- 1986 de 2023, por las cuales se adoptd y modificod el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales de la Secretaria, hasta cuando el servidor nombrado supere el
periodo de prueba, o hasta que no existan mas aspirantes en la lista de elegibles o hasta el
vencimiento de la misma. Una vez superados estos eventos empezaran a regir las disposiciones
del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que esté vigente en esa fecha.

Articulo 4°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesidn de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.
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Articulo 5°. El Subdirector de Administracién de Personal Administrativo entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion o cuando sea ubicado en otra dependencia

que impliqgue cambio de funciones. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de estas.

Articulo 6°. La presente resolucion rige partir de la fecha de refrendacion. por parte del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y modifica en lo pertinente la Resolucion
1986 de 2023.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D. C., a los

JULIA MARIA RUBIANO DE LA CRUZ

Secretaria de Educacion Del Distrito

Refrendado por:

Director del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
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Gestion electrdnica del

documento: Cargo Labor

Nombre
Texto Texto Revisd y Aprobd
Texto Texto Revisd y Aprobd
Texto Texto Revisé y Aprobd
Texto Texto Revisd y Aprobd
Texto Texto Reviso y Aprobd
Texto Texto Proyectd y Elabord




