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RESOLUCION No._ 0225 bE 04 FEB 2020

“Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de [a Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacién det Distrito”

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO
En uso de sus atrbuciones legales y en especial las conferidas por el Decreto No 101 de 2004, y
CONSIDERANDO

Que Ta Consttucion Polltica de Colombia en el articulo 122, consagra “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la Ley o reglamento”

Que el articulo 3° de la Resolucion 1865 del 14 de octubre de 2015 establece gue el "Secretario de
Educacion Distrital, mediante acto administrativo y previa refrendacién del Departamento Admuristrativo def
Servicio Cvil Distrital DASCD, adoptard fas modificaciones o adiciones necesanas para mantener
aclualizado el manual especifico de funcrones v de competencias laborales”

Que la Secretaria de Educacién del Distnto en cumphmiento de lo establecido en el Paragrafo 2 del articulo
2248 del Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 201 5, Unico Reglamentaria
del Seclor de Funcién Publica en o relacionado con las compelencias comportamentales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles Jerdrquicos”, adecla su manual de funciones y competencias
dentro de los términos establecidos en la precitada norma, acogiendo [as competencias comportamentales
comunes y por nivel jerdrquico que alli se determinan,

Que de acuerdo con el Decreto 1083 de mayo 26 de 2015 “Por medio dei cual se expide el Decreto Unico
Reglamentano del Sector de la Funcién Pablica”, y que es de obligatorio cumplimiento para las entidades
de los niveles central y descentralizado de los érdenes nacional y terntonal, dispone en uno de sus apartes

"ARTICULC 22249 Disciplinas académicas o profesiones Para el gjercicio de los empleos que
exyan come requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacidn superior, las entidades y
organismos identificarén en el manual especifico de funcionss y de competencias laborales, los
Nucleos Bésicos del Conocimiento —-NBC- que conlengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de
la Educacion Supenor ~-SNIES"

Que la Resolucién 588 de 2019, contempla como requisitos de estudio para los cargos de nivel Directivo y
Asesor disciplinas académicas y conforme a la precitada norma, la Secretaria de Educacion del Distrito
adopta tnicamente los Niicleos Basicos del Conocimiento, en los requisitos académicos para dichos cargos
de la Planta de Personal Administrativo de la Entidad.

Que de manera previa a la expedicion del presente acto administrativo, la Secretaria de Educacién del
Distrito, procedié de conformidad con lo previsto en el pardgrafo 3° al articulo 2 2 2 6 1 del Decreto 1083
de 2015, adicionado por &l articule 1° del Decreto 051 del 16 de enero de 2018 "Por el clal se madifica
parciaimente el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pubhca, y se deroga el
Decreto 1737 de 2009", publicando por el término reglamentario Y sccializando de esta manera con las
organizaclones sindicales la presente modificacién al manual de funciones y de competencias laborales
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“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de nivel
Directivo y Asesor de la Planta Giobal de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacién del Distrito”

Que el Departamento Administrativo dei Servicio Civil Distrital emihié concepto técnico favorable mediante
oficio No. 2020-EE-0313 del 4 de febrero de 2020, como refrendacién a la modificacién del manual de
funciones y de competencias laborales presentada por la Secretaria de Educacién del Distrito

Que, en ménto de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1° Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales adoptado
mediante |a Resolucion 3850 det 7 de octubre de 2008, |a cual fue modificada por la Resolucidn 1865 de
2015, ajustada por la Resolucion 2350 de 29 de diciembre de 2015, modificada por la Resolucion 1676 del
16 de septiembre de 2016 y postenormente modificada por las Resoluciones 1961 de 2017 y 588 de 2019,

para los empieos del nivel directive y asesor de la Plania Global de Personal Administrativo de ta Secretaria
de Educacién del Distrito, ios cuales quedaran asi

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL i Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretario de Despacho
CODIGO 020
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS B 1 ]
DEPENDENCIA Despacho del Secretario
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde Mayor de Bogota, DC
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramignto y remocidn

_, DESPACHO DEL SECRETARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir y hiderar la formulacion y ejecucidn de politicas, planes y programas que garanticen el

derecho a |a educacién y aseguren a la poblacién el acceso al conocimiento y a la formacién

| integral, de conformidad con el Decreto Ley 1421 de 1993, y con las politicas y metas fijadas
por el Plan de Desarrollo Distrital y el Plan Sectorial de Educacion
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Alcalde Mayor en la formulacion y adopcién de poilticas, programas y
proyectos para el mejoramento de la educacion en la ciudad de Bogota D.C.

2 Lwderar la formulacion del Plan Sectorial de Educacion, y los demas pianes, programas y
proyectos para el cumplimiento de la misidn y el desarrolio de la gestién de la Secretaria
de Educacidn del Distrito

3 Fuar las drectrces para la formulacidn de las politicas, planes, programas y proyectos
que se requieran para garantzar el acceso y permanencia en el sistema educativo, asi
como la pertinencia, calidad, eficiencia y equidad de la educacién en sus diferentes
formas, niveles y modahdades

4  Fyar las directrices sobre la participacion de la comunidad en la educacion y en el
gcbierno escolar de los coiegios y orientar la formulacién de politicas sobre el particular.

5 Hacer efectivas las politicas formuladas mediante la inclusitn de chjetivos especificos,

estrategias y actividades en los programas, proyectos, espacios, metodologfas y otros
L mecanismos que se propangan para tal fin
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10.

18,

Dingir y controlar el cumplimiento de los objetivos de Ta institucién, en concordancia con
los planes de desarrolio y las politicas trazadas

Preparar, con la sustentacion debida, los proyectos de Acuerdo sobre temas propios del
sector, que deba presentar el Alcalde Mayor, al Concejo de Bogota

Aprobar el Sistema de Evaluacion de Cahdad de la Educactén, de acuerdo con los
criterios establecidos por el Ministeric de Educacién Nacional

Expedir los actos admmistrativos que se requieran para el cumplirmiento de las funciones
y el desarrollo de los procesos establecidos para la Secretaria y los requendos como
cabeza del sector de educacién

Hacer seguimiento al desarrollo de las investigaciones disciplinanias a funcionarlos de la
Secretarfa de Educacion, de conformidad con el Cddigo Disciplinano Unico y demas
normas que lo reglamenten o complementen

Tomar las decisiones tendientes al fortalecimiento y mantenimiento del Sistema de
Control interno de la entidad y onentar su desarrolio y puesta en marcha

Onentar la formulacién del presupuesto de ingresos y gastos de la SED, la determinacion
de los cnterios para asignacion y ejecucion de recursos a [os proyectos y programas, y
delegacion de la ordenacién del gasto en Ios casos y circunstancias que se requiera con
apego a la normatividad vigente sobre la matena.

Aprobar el Plan de contratacién y suscribir los contratos correspondientes a asuntos
relativos a la Secretaria Distrital de Educacién (SED) conforme la ley, 1a delegacién del
alcalde mayor, y demas normas pertinentes

Orentar |a elaboracidn de Ios Infarmes requeridos por ios organismos adminrstrativos y
de control politico v fiscal, de acuerdo con las normas vigentes, y presentarios dentre de
los tiempos solicitados y presentar al Alcalde Mayory al consejo Distrital los informes que
le sean requeridos sobre las actividades propias de su despacho

Presidir el Comité Sectorial de desarrollo administrativo de Educacién, integrado por la
Secretania de Educacion, el IDEP y ta Universidad Distrital Francisco José de Caldas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectonal de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Administracion Piblica

VI. REQUISITOS
li

Educacion Experlencia

Tituto profesional en areas de las Clencias
Sociales y Humanas, o Economia,
Administracién, Contaduria y afines, o
Ciencias de la Educacién, o Ciencias de la
Salud, o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y afines, o Mateméticas y Clencas
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes

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

Titulo de posgrado

36 meses de Experiencia Profesional o
Pocente.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ] Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subsecretario de Despacho
CODIGO. 045

GRADQ 08

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

 CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervisidn directa
NATURALEZA DEL CARGO

Libre nombramiente y remocion
Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INTEGRACION INTERINSTITUCIONAL
_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ornientar la formulacion de pohtucas y estraleg as gue favorezcan la mtegracmn de las mnstituciones del
sector privado al Plan Sectonial y a los Planes Estratégicos y de Accidn de la Secretaria, y orientar los
procesos de direccion, coordinacién, y evaluacién de la gestidn de las Direcciones Locales de
 Educacién, a fin de garantizar la 1gualdad en la educacidn y el acceso sin barreras a toda la poblacion
. IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1 Asesorar al Secretario de Educacion en a formulacién de las politicas, programas y proyectos
dirigidos a lograr ta integracion del sistema educative distrital y el fortalecimiento de las relaciones
interinstitucionalés, intersectonales, nacionales e internacionaies dei seclor, ia formuiacién de las
estrategias y politicas de participacion ciudadana en educacion, ia definicion de tas politicas de
Inspecclén y Vigilancia y la organizaciaon del Sistemia de Inspeccion, Vigilancia y Supervisién
2 Definir los ineamientos para la cooperacién en matena de educacion, con entidades y organismos
| del nivel distrital, regional, nacional e internacional,
{ 3 Definir y promover mecanismos y espacies de participacidn ciudadana que permitan fortalecer las
relaciongs entre los miembros de la comunidad educativa.
4 Orentar la formulacién de politicas y mecanismos de participacion que integren las istituciones del
f- sector privado a los planes de la Secretaria
5 Orientar los procesos de direccion, coordinacion, y evaluacién de a gestion de las Direcciones
Locales de Educacion
6. Ornentar y coordinar las relacicnes de las Direcciones Locales de Educacion con 16s calegios y con
otras entidades pliblicas y privadas para la aplicacién de las politicas, planes, programas y proyectos
en el nivel local,
7 Atender las relactones con las organizaciones sindicales y profesionales de los educadores
8. Las demas funciones que determine el superigr inmediato, acorde a la naturaleza y nivel de! empleo
V. CONOCIMIENTOS ESCENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sisterna Educativo Distrital
Metodologia para formulacién del PE!
Modelos de Integracidn pedagdgica y curncular
Sistemas de evaluacidn educativa
) V. COMPETNECIAS COMPORTAMENTALES
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“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de nivel
Directivo y Asesor de la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educaclon del Distrito”

1 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al cludadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio dg las personas
Adaptacion al cambic Resolucion de conflictos
., - Pensamiento sistémico

Vil. REQUISITOS ) B
Educacién _ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Administracién, NBC | Cuarenta y ocho (48)1
en Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en | meses de expernencia |
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia | profesional o docente
Politca, Relaciones Internacionales, NBC en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, NBC en Contaduria Publica, NBC en Derecho y Afines
NBC en Economia, NBC en Educacién, NBC en Fllosofia, Teologla y Afines,
NBC en Geografia, Histona, NBC en Ingenieria Administrativa y afines; NBC
en Ingenierfa Cwvil y Afines, NBC en Ingemeria de Sistemas, Telematica ¥
Afines, NBC en ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC
en Ingenierfa industrial y Afines, NBC en Lenguas Modemnas, Literatura,
Linguistica y Afines, NBC en Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en
Psicologia o NBC en Sociologia, Trabajo Soctal y Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

li. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE CALIDAD Y PERTINENCIA |
o ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dingrr el Sistema Educatvo Distntal, mediante la expedicion de ineamientos academicos, curriculares
y pedagogicos, la asesona y apoyo en |a formulacién de los PE! la formacién de ios docentes, la puesta
en marcha de planes de incentivos a los colegios y el fortalecimiento de la red de bibliotecas pablicas y

el sistema de informacion, con el fin de garantizar catidad, pertinencia, Inclusion y convivencia en 1a vida
educativa del distrito

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1 Asesorar al Secretanoc de Educacion en la formulacion de Jas politicas académicas y pedagogicas
de la SED
2 Promover y onentar la formulacion de planes y programas que busquen ! mejoramiento
permanente de la cakdad de la educacion en el Distrito Captal, fa inclusién e mtegraciin de las
poblaciones en situacion de vulnerabilidad o en situacion de exclusion social al sistema educativo,
la articulacion de los Proyectos Educativos Institucionales con los programas y proyectos del Plan
Sectorial de Educacion y |a formulacion de programas ¥ proyectos que promuevan la cuitura de paz
y de los derechos humanos en los colegios
3 Prestar asesoria y apoyo pedagdgico a los colegios disiritales en Ja formulacién, actuzhzacién ¥
desarrollo de los PEl, la implementacion y socializacidn de los Manuales de Convivencia dentro de
ia comunidad educativa de 1os establecimientos escolares, la definicion de los cnterios y iIneamientos
para la incorporacién de las ciencias y las tecnologias en los PEI, asi como el uso de tas tecnologlias
de la informacién y la comunicacion en ios procesos de ensefianza
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4. Definir el Sistema de Evaluacion de la Calidad de la Educacién en el Distrito Capital, difundirio y |
dingir su implementacion, a través de equipos expertos internos o externos
5. Participar en la definicién y formulacion de las pollhcas y programas asociados con el desarrolio
profesional del personal docente, y del plan terrtonal de capacitacion y formacion de educadores
Dingir ta aplicacion del sistema de estimulos e mcentivos a los colegios, con miras a fortalecer la
calidad, eficiencia, creatividad e miciativa para la adecuacion de ios principios generales del Sistema
Educativo a las condiciones propias de las poblaciones objetivo y de |las comunidades
Orientar el desarrolio de la Red de Bibliotecas Publicas Distritales, con el fin de trabajar por el
desarrolio social y cultural de la ciudad, fomentando la lectura y la escritura y garantizando el acceso
a la informacion, el conocimiento, el arte y la recreactén, como elementos esenciales e insustituibles
para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion
Orientar la actualizacién del sistema de informacién de la Subsecretaria
Las demas funciones que determine el superor inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES '
Plan de Desarrolio Nacional
Plan de Desarrolla Distrital
Plan Sectonal de Educacién
Sistema Educativo Distntal
Metodologia para formulacién del PEI
Modelos de Integracion pedagdgica y curncular
Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
Medios tecnologicos y pedagogicos modernos, aplicados a la educacidn
Sistema de evaluacion educativa

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

'8
9

Aprendizaje continuo

Crientacién a resultados

Orientacion al usuano y at ciudadano
Compromiso con la organizagion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Pianeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrolio de tas personas
| Resolucitn de conflictos

| Pensamiento sistémico

Vil. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en disciplina acadérmca del NBC en Administracién, NBC

Artes Liberales,

Cuarenta y ocho (48):

en Antropologla, NBC en Argutectura,

NBC en

meses de experiencia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia profesional o docente.

Politica, Relaciones

Internacionales;

NBC en Comunicacién Social,

Periodismo y Afines, NBC en Contaduria P(blica, NBC en Derecho y Afines
NBC en Economfa, NBC en Educacién, NBC en Filosoffa, Teologia y Afines;
NBC en Geografia, Historia; NBC en Ingenierla Administrativa y afines, NBC
en Ingenieria Civil y Afines, NBC en Iingenieria de Sistemas, Telematica y
Afnes, NBC en ingenierla Electronica, Telecomunicaciones y Afines, NBC
' en Ingenierfa industnal y Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, NBC en Matematicas, Estadistica y Afines, NBG en
| Psicologia o NBC en Sociologla, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado
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f

Matricuia profesional en los casos reglamentados por la Ley i
Il. AREA FUNCIONAL ‘

SUBSECRETARIA DE ACCESO Y PERMANENCIA |

lil. PROPOSITO PRINCIPAL |

Formular politicas en matena educativa y ejercer la direccion, coordinacion, gestion y control en el |

disefio, desarrollo y gjecucion de los planes, programas y proyectos que aseguren el acceso y la

permanencta de ios nifios, nifias y Jovenes en el sistema educative distrtal, atendiendo las poliicas
distnitales y el Plan Maestro de Equipamiento Educativo

! IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

' 1 Preparary presentar, para aprobacion por el Secretario de Educacion, la propuesta para el desarrolio

de la politica encaminada a garantizar el acceso y permanencia af serviclo educativo en el Distrito
Capital, mediante la ejecucion de planes, programas ¥ proyectos necesarios para la implementacion

’ de la misma, atendiendo las estrategias de corto, mediano y largo plazo

2. Dirigir y coordinar la formulacién de planes, programas, y proyectos sobre dispombilidad, acceso y
permanencia con sus metodos, procedimientos y los mecanismos de monitoreo y evaluacion

3 Dingrr y coordinar los programas de construccidn de nuevos planteles educativos, mejoramiento y
ampliacién de los existentes, asl como su confrol e interventoria en caso de contratacidn con
terceros, la adecuada y oportuna conservacion y mantenimiento de las instaiaciones de los colegios
distrtales, teniendo en cuenta el Plan Maestro de Equipamento Educativo

4 Adoptar estrategias y procedimientos para la matricuia de los estudiantes en el Sistema Educativo
Distrital y coordinar el Comité de Matricula

5 Formular en coordinacidn con fa Subsecretaria de Calidad y Pertinencia, programas y proyectos que
disminuyan la desercidn y la repitencia escolar

6 Definir los mecanismos, condictones y criterios de acceso a los subsidios y créditos educativos,

! teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes

7 Dingir y controlar la adquisicién de las dotaciones escolares y benes que se requieran para el
funcionamiento de los colegios y del nivel central de la Secretarla, asi como los respectivos
Inventarios

8 Dingir los programas de alimentacion escolar y los mecanismos para el contro! y evaluacién de su
calidad y cobertura

9 Garantizar la prestacion del servicio de transporte escolar y velar por el cumplimiento de las normas
legales sobre seguridad y proteccién de los estudiantes.

10 Definir las politicas de bienestar estudianti, subsidios y estimulos para los estudiantes de los
colegios distrtales y desarrollar distintas estrategias para promover la salud y otros aspectos del
bienestar del estudiante

11 _Las demés funciones que determine el supernor Inmediaio, acorde a ia naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASCIOS O ESCENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectoral de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de Integracion pedagodgrca y curricular

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
| Medios tecnologicos y pedag6gicos modernos, aplicados a la educacidn

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Vis161t estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al cludadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestibn del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos
Pensamiento sistémico

VI REQUISITOS

Educacion Experiencia

Tltulo profesional en disciplina académica del NBC en Administracidn, NBC | Cuarenta y ocho (48)
en Antropologla, Artes ULiberales, NBC en Argquitectura, NBC en | meses de experiencia
Bibliotecologia, Ctros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia | profesional o docents

Politica, Relaciones internacionales, NBC en Comunicacidn Sociai,
Periodismo y Afines, NBC en Contaduria Pdblica, NBC en Derecho y Afines
NBC en Economia, NBC en Educacidn, NBC en Filosofia, Teclogla y Afines,
NBC en Geografia, Histaria, NBC en Ingenieria Administrativa y afines, NBC
en Ingenieria Civil y Afines, NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, NBC en ingenteria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC
en Ingeneria Industrial y Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines, NBC en Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en

Psicologia o NBC en Sociologia, Trabajo Social y Afines
Titulo de posgrade

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL

[lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y responder por [a planeacion, administracion, desarrolls y control de los recursos humanos,
financieros, fisicos y tecnolégicos de la entidad, de acuerdo con los objetivos del Plan Secional de
Educacién, las politicas del goblerno distrital, el Plan de Accién y las normas que rigen a la SED

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1

2

6

7

Asesorar al Secretario de Educacion en la formulacion de las politicas de administracion, desarrollo
y control de los recurses humanos, econdmicos, fisicos y tecnoldgicos de la Secretaria.

Dingir la gestidn financiera de la SED, dando participacidn a las demas dependencias en el disefio,
consolidacion y actualzacion del plan financiero plurianual, el presupuesto y el programa anual de
caja, y tramitar oportunamente su aprobacion ante las autoridades competentes

Establecer las directrices para la prestacidn y actualizacion de los servicios informaticos, tanto en el
nivel central y local, como en los colegios distritales y adminstrar los recursos tecnolégicos de Ias ‘
dependencias administrativas de |a Secretaria

Formuiar y orientar las pollticas y programas de administracion, desarrolio y bienestar socal de los
recursos humanos de la Secretarja

Dingir y supervisar la adecuada prestacién de los servicios de aseo, vigilancla, mantenimiento de
equipos de oficina y parque autometor de la Secretaria

Apoyar a las Localidades en 10s procesos de contratacion de asuntos propios del sector educative,
de conforrudad con las normas y directnces expedidas por la Alcaldia Mayor del Distrito Capatal
Dingir y orientar las peliticas relacionadas con el Escalafén Docente
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8 Dingir y orientar la palitica prestacional del magisterio en Bogotd, en coordinacién con el Fonde de |
Prestaciones Sociales del Magisterio

9 Dingir y orientar las politicas y programas de Atencion al Ciudadano, de acuerdo con las directiices
de la Alcaldia Mayor sobre la materia

10 Dingir y controlar el desarrollo de los estudios econémicos y financieros requeridos por la SED

11 Orientar, dintgir, coordinar, controlar y evaluar el registro y control de Ias operaciones financieras de
la SED

12 Las demés funciones gue determine el superior Inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacién
Sistema Educahvo Distrtal
Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnologicos, en la administracion publica
Estatuto de Contratacién Estatal
Enfoques modernos de desarrollo del talento humano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadanc Plangacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
| Adaptacion al cambio Resoalucion de conflictos

' Pensarmiento sistémico

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES | COMPENTENCIAS COMUNES
TRANVERSALES TRASVERSALES
Proceso de Gestion de Talento Humano | Proceso de Compra Piblica’

Direccién y desarrollo de personal

Nagoctacion
Creatividad e nnovacion

Atencion al detalle -
Capacidad de analisis
Proceso de Compra Piblica

Atencion al detalle
Vision estratégica

Proceso de Gestién Documental

Negociacidn
Comunicacidn efectva
Creatividad e Innovacion
Resolucién de conflictos

Proceso de Geshén Documental

Planeacién

Proceso de Gestion Financiera

Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Transparencia

Gestidn de procedimientos de calidad
Planificacion de trabajo

Proceso de Geston Financiera

Negociacién
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Transparencia
Manegjo eficaz y eficiente de los recursos

VIl. REQUISITOS

Educacién

Experiencia

Politica, Relaciones Internacionales, NBC en Comumcacitn Socl,
Periodismo y Afines, NBC en Contadur(a Publica, NBC en Derecho y Afines
NBC en Economfa, NBC en Educacidn, NBC en Filosofia, Teologia y Afines,
NBC en Geografia, Histora, NBC en Ingenieria Administrativa y afines, NBC |
en Ingenieria Civil y Afines, NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematca y |
Afines, NBC en Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC
en Ingenierla Industnal y Afines, NBC en Lenguas Maodernas, Literatura,
Lingulstica y Afines, NBC en Matematicas, Estadistica v Afines, NBC en
Psicologla o NBC en Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado

Matrlcula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Administracion, NBC | Cuarenta y ocho (48)
en Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en | meses de experencia
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Soctales y Humanas, NBC en Ciencia | profesional o docente

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES _ !

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo N
DENOMINACION DEL EMPLEQ Directer Técnice
CODIGO. 008
GRADO _ - 06
NUMEROQ DE CARGOS 16 )
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Libre nembramiento y remocién
ll. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y COLEGIOS DISTRITALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

el fin de hacer mas eficiente la prestacion del servicio educativo

Dingir las relaciones técnicas entre el nivel central de la SED y las Unidades Locales de Educacién, con

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOES ESCENCIALES

fa SED Vi {as Direcciones Locales

1 Definiry poner en practica mecanismos de coordinactén entre las dependencias del nivel central de

de Educacion

mediante mecanismos regulares y efectivos de comunicacion, para la aphicacién de las politicas,
planes, programas y proyectos de la SED y la atencidn de las necesidades educatvas en las
localidades
Apoyar y coordinar con las Subsecretarias que se requiera, la implementacién de los Planes,
Programas y Proyectos adoptados para desarrollar politicas acordes con el plan sectorial y el plan
institucional
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3. Bnndarapoyo a la Direccién de Inspeccién y Vigilancia en la formulacién de su Plan Operativo Anual,
en la priorizacion de las visitas de Ingpeccion y en el seguimiento a las instituciones educativas, en
€l cumplimiento de su Plan de Accion
Dingir, asesorar, confrolar y evaluar los acuerdos de geshion de las Direcciones Locales de
Educactén
Onentar los procesos de ubicacion, traslado, recepcién y framite de novedades del personal docente
y adminstrativo asignado a las localidades
Dar lineamientos sobre los cuales basar las relaciones de las Direccrones Locales de Educacién con
las demas autoridades e instituciones distritales en el nivel local
Las demas funciones que determine el superior Inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
Plan de Desarroilo Nacional
Pian de Desarrollo Disintal
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distntal
Metodologla para formulacion del PEI
Modelos de Integracion pedagégica y curricular
Sistemas de evaluacién educativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N o o »

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Onentacion a resultados Liderazgo efectvo
Onientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Geshion del desarrolio de las personas
Adaptacidn al cambio Resolucion de conflictos.

Pensamiento sistémico

|
Vi. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Administraciéon, NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologla, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologla, experiencia
Otros de Ciencias Socigles y Humanas, NBC en Clencia Politica, Relaciones | profesional o docente
Internacionales, NBC en Comunicacién Social, Periodismo ¥ Afines, NBC en
Contadurla Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economfa, NBC en
Educacién, NBC en Filosofia, Teologia y Afings, NBC en Geografia, Historsa,
NBC en Ingenierta Administrativa y afines, NBC en ingenierfa Civil y Afines,
NBC en Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines; NBC en Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingerieria Industrial y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines; NBC en Psicologfa 0 NBC en Soctologla,
Trabajo Social y Afines

Thulo de posgrado

Malricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE RELAGIONES GON EL SECTOR EDUGATIVQ PRIVADO
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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir los procesos y mecanismos de integracion de los colegios privados a los fines del Sistema

Educativo Distrital y de participacion de las entidades privadas en la prestacion de los servicios
educativos

IV. FUNCIONES ESCENCIALES

1 Establecer mecanismos de participacion y canales de comunicacion gue integren los colegos del
sector privado a los plangs y programas de la Secretaria

2 Promover y apoyar la participacion de las entidades privadas, cooperativas, comunttarias y sin &anmo
de lucro en la prestacion de los serviclos educativos

3 Estructurar y consolidar Ja informacién de los colegios prnivados y otras organizaciones locales o
distrtaies gque posibiiite focalizar las acciones pertinentes

4 Promover programas y proyectos que permitan al sector publico y privado definir aguellas
competencias en las que los dos sectores (oficial y privado), puedan desarrollar acciones conjuntas
orientadas al mejoramiento de la educacion

5 Promover intercambios pedagogicos y educativos entre coleglos, profesores y estudiantes del sector
oficial y privado

6. Las demas funciones que determing el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacional
Pian de Desarrolio Distrital
Pian Sectonal de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacion dei PE!
Modeios de Integracidn pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVE JERARQUICO
Aprendizaje continuo Viston estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al cludadano Planeacton
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Resolucian de conflictos

Pensamiento sistémico

VIl. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Admimistracion; NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibhotecologla, | experiencia
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Polltca, Relaciones | profesional o docente
Internacionales, NBC en Comunicacidn Social, Periodismo y Afines; NBC en
Contaguria Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en
Educacion, NBC en Fllosofla, Teologla y Afines, NBC en Geografia, Histona,
NBC en Ingenieria Admtnistrativa y afines, NBC en Ingenieria Cwvil y Afines,
NBC en ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingeneria Industnal vy
Afines; NBC en Lenguas Modernas, Literafura, LingUistica y Afines, NBC en
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Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia 0 NBC en Soclologia.]
Trabajo Socizl y Afines.

Titulo de posgrado

Matricula profestonal en los casos reglamentados por ia Ley

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir las acciones para el gjercicio de [a funcidn de Inspeccion, vigikancia, control y supervision a las
entidades sin @mmo de lucro con fines educativos, a las asociaciones de padres de familia de
instituciones educatrvas tanto oficiales como privadas, y sobre las instituciones educativas de naturaleza
oficial o privada, con el fin de que cumplan con las nommas legales que regulan el servicio educativo,
acordes con la normatividad vigente

L IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1 Definir y poner en functonamiento el Sistema de Inspeccidn y Vigilancia de las insttuciones publicas
¥ pnvadas del Distnto Capital, para garantizar que la organizacidn y prestacitn del servicio educativo
cumpla con los requisitos de calidad, eficiencia y cobertura

2 Definir las estrategias, planes, programas y proyectos necesarios para el cumplimento de |z funcién
de Inspeccidn y Vigilaneia que ordena la Constitucién Nacional, de acuerdo con la normatvidad
vigente

3 Orentar la elaboracion del Reglamento Territonal y el Plan operativo Anual de Inspeccion y Vigilancia
y tramitar la asignacidn de los recursos necesarios para ejecutarlo, con criterios de oportunidad y
calidad

4 Orientar las gestiones para el tramite de las solicitudes de otorgamiento de la personeria juridica de
las entidades sin animo de !ucro con fines educatvos y proferr los actos administrativos
correspondientes y expedir las certificaciones a que haya lugar respecto de estas mismas entidades,
de acuerdo con la normatividad vigente

5 Liderar las investigaciones administrativas a que haya lugar contra los establecimientos de educacién
formal, instituciones de educacién para el trabajo y desarrolic humano, entidades sin anime de fucro
con fines educativos, asociaciones de padres de familia y profertr ios actos
administrativos correspondientes, teniendo presente la normatividad vigente.

& Conocer y resolver los recursos de reposicion en los procesos de investigaciones administrativas en
contra de los establecimientos de educacion formal, instituciones de formacin para el trabajo y
desarrollo humano, entidades sin &ntmo de lucro con fines educativos, asociaciones de padres de
familia, de acuerdo con la normatividad vigente

7 Conocer y resolver mediante acto administrativo, los recursos de apelacion contra los actos
administrativos profendos por los Directores Locales de Educacién concernientes a la legaizacion
de establecimientos educativos y definicion de tanfas, de acuerdo con la normatvidad vigente

8 Definrr @ implementar estrategias que estimulen el mejoramiento de la calidad de la educacién
prestada por las instituciones educativas v que contribuyan a la cultura de la autoevaluacion, de
acuerdo con [as politicas educativas

9 Aprobar estrategras para mantener actualizado el registro de los colegios oficiales y privados,
entidades sin animo de lucro con fines educatvos, asociaciones de padres de familia, en matenia de
personerlas Juridicas, costos educativos, licencias de funcionamiento de (nstituciones educativas y
sus modificaciones, sancrones y demds informacion relacionada con las Iabores de mspeccidn,
vigilancia y control, de acuerdo con los procedimientos adoptados en la entidad

10. Las demés funciones que determme el supenor inmediato, acorde & la naturaleza y nivel del empleo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
Plan de Desarrolloc Nacional T
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectanal de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Metodologla para formulacian del PEI
Modelos de integracidn pedagdgica y curricular
Sistemas de Evaluacidn Educativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Onentacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromise con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en eguipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Resolucion de conflictos

Pensamiento sistémico

= VI.REQUISITOS _

Educacién Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Admimistracion, NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologia, | expenencia

Otros de Cienclas Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Politica, Relaciones | profesional o docente.
Internacionales, NBC en Comumcacidn Sccial, Periodismo y Afines, NBC en
Contaduria Pablica; NBC en Derecho y Afines NBC en Economia; NBC en
Educacion, NBC en Filosofia, Teologia v Afines, NBC en Geografia, Historia,
NBC en Ingenieria Administrativa y afines, NBC en Ingenteria Civil y Afines,
NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingenteria Industrial y
Afines, NBC en Lenguas Maodernas, Literatura, Lingtiistica y Afines, NBC en

Matematicas, Estadistica y Afines, NEC en Psicologia o NBC en Sociclogia,
Trabajp Social y Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en Ios casos reglamentados por la Ley -
I AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PARTICIPACION Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar fas relaciones de la Secretaria con los distintos actores relacionados con el servicio

educativo, con el fin de fortalecer su participacion y la de la cudadania en el Sistema educativo segun
| les corresponda

IV. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES ]
1 Asesorar a la Subsecretaria de Integracion Interinsttuciocnal en la formulacién de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos de participacén ciudadana, disefiar e implementar
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mecanismos de participacidn ciudadana que permitan fortalecer las organizaciones de la comumidad
educativa

2 Formular programas y proyectos que promuevan la conformacion del gobierno escolar y la
participacion de ios estudiantes en las actividades académicas, culturales, deportivas y comunitarias,
asf como de las famihas en el ejercicio de sus deberes y derechos.

3 Formular paliticas de participacion y relacién con las organizaciones sindicales y profesionales de los
docentes

4 Coordinar la conformacién y funcionamiento del Cormité Distrital Asesor de Politica Educativa, de los
comites locales asesores y de las demas instancias de participacion que promueva la Secretaria de
Educacién

5 Coordinar las relaciones interinstitucionales de fa SED con la Alcaldia Mayor, las Alcaldias Locales,
las Juntas Administradoras Locales y las organizaciones de la comunidad educativa, con el objetivo
de impulsar la participacion ciudadana en matena educativa

6 Coordinar las relaciones con el Concejo de Bogota y Ia atencidn de las citaciones y demas
requerimientos del Concejo; brindar informacidn a los concejales y al Concejo cuando estos lo
soliciten y prestarles la colaboracion técnica que requieran

7 Planificar y adelantar la coordinacion interinstitucional requerida para el desarrollo del Plan Sectorial
de Educacion y coordinar con el Despacho, las entidades y organismos competentes ia cooperacién
nacional e internacional en matena educativa

8. Las demas funciones que determine et supenor inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrofio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PE

Modelos de integracin pedagogica y curncular
Sistemas de evaluacion educativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje contimuo Viston estratégica
Onentacrdn 3 resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuano y al ciudadano Planeacién
Compromuso con la organizacion Toma de decrsiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Vil REQUISITOS
Educacién i Experiencia

Tituio profesional en disciplina académica del NBC en Administracién, NBC en | Tremnta (30) meses de
Antropologla, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Biblotecologia, | experiencra
Otros de Ciencias Sccrales y Humanas, NBC en Ciencia Politica, Relaciones profesional o docente
1 Internacionales, NBC en Comunicacion Social, Penodismo y Afines, NBC en
Contadurla Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en
Educacién; NBC en Filosofia, Teologla y Afines, NBC en Geograffa, Histona,
NBC en ingenieria Administrativa y afines, NBC en Ingenieria Civil y Afines,
NBC en ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenteria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingeneria Industral y‘
[i\ﬂnes, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
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Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologla o NBC en Sacwlogia,
Trabaje Social y Afines

Titulo de posgrado

Matrlcula profesional en los casos reglamentados por la Ley
. ll. AREA FUNCIONAL ,
DIRECCION DE EDUCACION PREESCOLAR Y BASICA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir la prestacion del servicio educativo en preescolar y basica, estimulando la actualizacion,

Innovacion pedagogica y de medios, y el mejoramiento de la gestién institucional, con el propésilo de

elevar la calidad integral de la educacidn, y 1a satisfaccion de la comunidad usuara cen el servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1 Geshonar programas y proyectos que contribuyan a la actualizacién del curriculo y los programas de
estudio de los niveles de educacidon preescolar y educacidon bésica, de acuerdo con la polltica
educativa

2 Orientar a las instituciones educativas y a las dependencias de la SED en la elaboracion colechiva vy el
desarrollc del Proyecto Educativo Institucional ~ PEI, en cada uno de sus componentes y ambientes
de aprendizaje, que coninbuyan al meoramiento continuo, en el marco del Plan Sectorial de
Educacion

3 Establecer programas que estimulen la innovacion de los métados de ensefianza en las dishintas dreas
del conocimiento y |la actualrzacion curncular de los métodos y sistemas de evaluacion utlizados por
los docentes, que contribuyan al cumplimiento de la misién mstitucional

4 |dentificar las experiencias e innovaciones pedagogicas que cantribuyan al mejeramiento de las
practicas de aula y promuevan las comunwdades de saber y practica

5 Gestionar ia integracion y arbiculacién de los programas y proyectos de contenidos transversales en
torno a la democraca, a la proteccion del ambiente, los derechos humanos y la sexuahdad en el
curriculo disefiado para las Instituciones Educativas del Distrita, de acuerdo con los planes y proyectos
de |la entidad

6 Dnigir estrategias y acclones tendientes al mejoramiento y aprovechamiento de les espacios escolares
y el tiempo escolar que contnbuyan a la calhdad de la educacion, de acuerdo con las politicas
educativas

7 Orientar la implementacion y seguimiento a las politicas, programas y proyectos de educacidn
preescolar y basica para adultos en la SED, para el cumplimients de la misidn institucional

8 Dingir las politicas y hneamientos pedagogicos y curriculares en la educacion preescolar y basica
orientados atender las necesidades de aprendizaje en los colegios rurales temendo en cuenta sus
condiciones especiales, que enmarguen las diferentes dimensiones del ser

9 9 Las demas funciones gue determine el superior inmediato, acarde a la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distntal

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologla para formulacion del PEI

Modelos de integracién pedagbgica y currnicular

Sistemas de evaluacidon educativa, Incluidos los sistemas de Caklidad de 1a

educacton

| Medios tecnoldgicos y pedagagicos modarmos, aplicados a la educacion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . Vision estratégica
Orientacion a resultados . Liderazgo efectivo
Onientacion al usuario y al cudadano Pianeacitn
Compromiso con la organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarroilo de las personas
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos
Pensamiento sistémico

VIl. REQUISITOS

L Educacion Experiencia
| Titulo profesional en discipina académica del NBC en Administracion, NBC en | Trenta (30} meses de

Antropologla, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologla, | experiencia

Otros de Cienclas Sociales vy Humanas, NBC en Ciencia Politica, Relaciones profesional o docente

Internacionales, NBC en Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC en

Contadurfa Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economla; NBC en
l Educacion, NBC en Filosofia, Teologia y Afines, NBC en Geografia, Historia,

NBC en Ingenierla Administrativa y afines, NBC en Ingenierla Civil y Afines,
NBC en Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenierfa
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en ingenierfa Industrial y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Lingulstica y Afines; NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia o NBC en Sociologla,
Trabajo Social y Afines

Tltulo de posgrado.

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
IIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Definr y dingwr las politicas, programas y estrategias necesanas que garanticen la educacidn media en
los colegios distritales, brindando s acompaftamiento adecuado que facilite la transicion entre la
educacion media a la superior, de acuerdo con fas politicas de la entidad
i IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES
1 Dingrr la elaboracion de programas y proyectos que contribuyan a la articuiacion de la educacién
media con fa educacén supenor y con e} mundo del trabajo, de acuerdo con las politicas educativas
2 Establecer relaciones con instituciones de Educacion Superior y demas organizaciones que permitan
identificar y ofertar programas, generar acuerdos y fomentar las acciones conjuntas de las
l Instituciones de Educacion Superior con las instituciones educativas distrtales con educacion media,

de acuerdo con los planes y programas de la entidad
|3 Establecer proyectos y programas para la actualizacion y desarrollo def Proyecto Educatvo

Institucional — PEI, dei curriculo y demas programas en el marco de la educacion media, acordes
con el par educativo

Av EldoradoNo 86 -3 -(

PBX 324 1000

Fax 315 34 48 QS/’
www sedhooots edu co

Informacidn Linea 195




Hadel
I
4550

ALCALDIA MATER
DE BOGUTA D.G

'ﬁ - L
=
Continuacion de fa Resolucidn No ! l 2 2 J de Pagina 18 de 68

S,
“Por la cual se modifica ef Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empieos de nivel
Directivo y Asesor de la Planta Global de Personal Administrafivo de la Secretariz de Educacidn del Distrito”

4 QOnentar y prestar asescria a o8 colegios distrtales en la organizacidn y geshdn administrativa y
pedagdgica de 12 educacidn media, asi como el mejor aprovechamiento de los espacios escolares y
el iempo extraescolar, de acuerdo con los procedimientos de la enfidad

5 Organizar articuladamente con las demas Direcciones de la Subsecretaria de Calidad y Pertinencia,
programas que estimulen la innovacidn de los métodos de ensefianza en las distintas areas del
conocimiento y la actuahzacion de los métodos y sisternas de evaluacidn utilzados por los docentes,
de acuerdo con los programas educahvos

8 Definir estrategias, programas y proyectos que promuevan la cultura de paz y los derechos humanos,
la convivencia escolar, la resolucion de los conflictos de manera pacifica en los colegios, y ia inclusidn
de su ensefianza dentro del plan de estudios y los Proyectos Educativos Institucionales, teniende
presentes [os planes y proyectos de la Secretaria

7 Lderarla implermentacion y el seguimiento a las polihcas, programas y proyectos de educacion media
para adultos ¢n la SED, de acuerdo con los programas educatives

8 Las demas funciones que determine el supenor inmediato, acorde a la naturaleza y nivet del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Flan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacidn del PEI |

Maodelos de Integracidn pedagogica y curricular ‘

Sistemas de evaluacidn educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion

Medics tecnologicos y pedagédgicos modernos, aplicados a la educacion

B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo " Visién estratégica
Ornentacidn a resultados Liderazgo efectvo
Orentacién al usuano v al sudadano Planeacién
Compromise con fa organizaciédn | Toma de decisiones

Adaptacion al cambio Resolucion de confiictos
Pensamiento sistémico
__VIl. REQUISITOS :
Educacién ) Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Administracion, NBC en | Treinta (30) meses de

| Antropolegia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Biblictecologia, | experencia
Ofros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Politica, Retaciones | profesional o docente
Internacionales, NBC aen Comunicacidn Social, Penodismo y Afines, NBC en
Contaduria Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en
i Educacién, NBC en Fiosofia, Teoclogia v Afines, NBC en Geografia, Histona,
[ NBC en Ingenieria Adminstrativa y afines, NBC en Ingenieria Cwil y Afines,
NBC en Ingenieria de Sisiemas, Telematca y Afines, NBC en Ingenieria
Electronica, Teleccmunicaciones y Afines, NBC en Ingeneria Industnal y
Afines; NBC en Lenguas Modemas, Literatura, Linguistica v Afines, NBC en

Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia ¢ NBC en Sociclogia,
Trabajo Social y Afines

! Tituio de posgrado _ ‘ J
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Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
Il. AREA FUNCIONAL,
DIRECCION DE CIENCIAS, TECNOLOGIAS Y MEDIOS EDUCATIVOS

[ lll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Responder por el desarrollo y aphicacién de los mejores medios educatvos en los procesos de
ensefianza-aprendizaje, especialmente en la Introducciéon de las tecnologlas de informacion y
Comunicacionss, ¥ por el fortalecimiento de las bibliotecas en cuante a la automatizacidn y virtualizacion
de sus procesos

[ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1 Fomentaref uso pedagdgico de las tecnologlas de la comunicacién y fa informacion en lg ensenanza
de las distintas areas del curricul, ofrecer asesoria y capacitacién a los colegios y a los docentes
' sobre su aplicacion pedagogica y promover fas innovaciones pedagogicas en la utilizacién de las
tecnologlas de la comunicacidn y la informacion
2 Establecer los componentes pedagdgicos de los programas y proyectos relacionados con las
tecnologias de la comunicacion y la informacion que desarrollan |os colegios y definir la politica sobre
I su desarrolio
3 Promover y organizar la difusién de las actvidades clentificas y tecnologicas que desarrollan los
colegios de la ciudad
4 Asesorar a los colegios y a los docentes en la utihizacion de metodologias y fuentes de mformacion
sobre la aplicacién de las tecnologias nformaticas y de Comunicaciones en la ensefianza de ias
ciencias, las matematicas, las lenguas extranjeras, la histora y demas materias del pensum
académico
5 Apoyar el fortalecimiento del servicio de bibliotecas escolares, en cuanto a Iz implementacion de
nuevas tecnologlas informaticas y de Comunicaciones aplicadas a la prestacion de servicios y ei
i;grta!emmlento de la Red de Bibliotecas Escolares y su articulacidn con la Red de Bibliotecas
Oblicas
€ Brindar asesorla a la Direccién de Dotaciones Escolares sobre las necesidades y especificaciones
pedagdgicas de las dotaciones escolares y a los colegios distritales en la compra de matenales
educativos impresos y medios audiovisuales

| 7. Las demas funciones que determine el superior Inmediato, acorde a la naluraleza y nivel del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion

Sistemna Educativo Distrital

Metodologla para formulacién del PE|

Modelos de Integracién pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion

Medios tecnolégicos y pedagagicos modemos, aplicados a la educacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Visién estratégica
Crientacién a resultados Liderazge efectivo
Onientacién al usuario y al cludadano | Planeacion
Compromiso con |a organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo | Gestign del desarrollo de Ias personas
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Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos
Pensamiento sistémico
VIl. REQUISITOS
Educacitn Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de! NBC en Administracion, NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Biblistecologia, | expenencia

Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Politica, Relaciones | profesional o docente
Internacionales, NBC en Comunicacién Social, Penodismo y Afines, NBC en
Contadurla Pdablica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en
Educacion, NBC en Filosofia, Teologia y Afines, NBC en Geaografia, Histona,
NBC en ingeneria Administrativa y afines, NBC en Ingenieria Civil y Afines,
NBC en Ingenteria de Sistermas, Telematica v Afines, NBC en Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingeneria Industnal y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologla o NBC en Socialogia,
Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los ¢asos reglamentados por la Ley
i Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE INCLUSION E INTEGRACION DE POBLACIONES
{it. PROPOSITO PRINCIPAL.

Dingir los procesos de integracion de & visidn de un sistema educativo incluyente, adaptado a todas las

formas de diversidad de la poblacion escolar en el Sistema Educative Distntal, con el fin de garantizar

8uU acceso y permanencia a la educacidon, desde el enfoque diferencial, acorde con las politicas y

proyectos de la SEL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1 Onentar, acompafar y realizar segumiento a la mplementacion de la politica de Educacién Inclusva,
en el nivel central, local e institucional de |a Secretarla de Educacion del Distnto, para el eurmnplimiento
de la musidon institucional

2 Definrr lineamientos y estrategias para orientar y prestar asesorfa pedagégica a las Direcciones
Educativas Locales, y 2 las Instituciones educativas distritales sobre la implementacién de [a atencion
educativa integral de nifios, nifias, adolescentes, y personas jovenes y aduitas, sujetos de especial
proteccion constitucional, desde un enfoque diferencial, en el marco de la educacién inclusiva, de
acuerdo con la politca educativa

3 Liderar programas, proyectes, estrategias y modelos educativos flexibles dingidos a los nifios, nifias,
adolescentes, y personas jovenes y adultas, sujetos de especial proteccion constitucional, para
garantizar procesos pedagogicos que respondan a la calidad educativa, en el marceo de la educacién
inciustva, acordes con las pollhcas educativas

4 Gestionar con las diferentes dependencias de 'a Secretaria de Educacidon del Disinito, las acciones
dirgidas a nifios, nifias, adolescenies, personas |Gvenes y adultas, sujetos de especial proteceion
constitucional, y aquellos que por su condicién requieren de la implementacion de estrategias y i
madelos educativos flexibles, garantizande procesos

5 pedagégicos que respondan a la calidad educativa, desde el enfoque diferencial, en el marco de Ia
educacidn inclusiva, acordes con las politcas educativas

6 Orentar a ia Direccidn de Dotaciones Escolares en los requenmientos y especificaciones técnicas y
pedagdgicas desde ei enfoque diferencial, para los nifios, mifias, adolescentes, y personas jovenes y
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adultas, sujetos de especial proteccibn constitucional, de acuerdo con los procedimientos de la
entidad

7 Gestonar el disefio e mplementacién de acciones dirigidas a los nifios, nifias, adolescentes, y
personas jovenes y adultas, sujetos de especial proteccidn consttucional, con ofras entidades del
Distrito, de acuerdo con las pollticas institucionales

8 Representar a la Secretarla de Educacion del Distrto en los espacros de seguimiento a las pollticas
publicas, programas y proyectos distritales dngidas a los nifios, nifias, adolescentes, Y personas
J6venes y adultas, sujetos de especial proteccion constitucional, de acuerdo con Instrucciohes del
Secretario

8 Las demas funciones que determine el superior Inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorral de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacién del PE|

Modelos de Integracion pedagdgica y curncular

Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de Ia

| educacion

LMedms tecnolégicos y pedagogicos modernos, aplicados a la educacién

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Aprendizaje continuo Visién estratégica
| Orientacién a resultados l Liderazgo efectivo
Onentacién al usuario y al cudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

Pensamiento sistémico

VIi. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Admmistracién, NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologla, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologia, | experiencla

Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Clencia Polltica, Relaciones | profesional o docente
Internacionales, NBC en Comunicacion Social, Penodismo y Afines, NBC en
Contaduria Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economla, NBC en |
- Educacion, NBC en Fliosofla, Teologla y Afines, NBC en Geografia, Histora,
NBC en Ingenieria Administrativa y afines; NBC en Ingenieria Cwvil y Afines,
NBC en Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenterla
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; NBC en Ingenierfa Industnal y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia o NBC en Sociologla,
Trabajo Soclal y Afines

!
Titulo de posgrado ‘ |

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
Il AREA FUNCIONAL |
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DIRECCION DE FORMACION DE DOCENTES E INNOVACIONES PEDAGOGICAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dingir fos procesos de formacion de ios docentes vinculados a la Secretaria Distrital de Educacién,
generacion de estimulos a la innovacién pedagogica y evaluacion de resultados de Ia formacion
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. Formular y ejecutar politicas y estrategias dingidas a la formacion de educadores en servicio y
coordinar ia elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Terrtonal de Formacion de Docentes

2. Establecer una politica de estimulo e incentivos a las tnnovaciones pedagégicas, didachicas,
curriculares e institucionales por parte de los docentes y docentes directivos, asi como su
sistematizacion, intercambio y divuigacion

3 Coordinar el Comité Distrital de Capaaitacidn Docente y emitir concepto para el otorgamiento de
comisiones de estudios en el interior y exterior del pals a los docentes y directivos docentes

4 Definir, en coordinacton con la Direccion de Talento Humano y el Comité Distrital de Capacitacion de
Docentes, los requenmientos de conterude y calidad que deben reunir los programas de formacion
dirigidos al personal docetite de la SED

5 Efectuar el segumiento y evaluacion al procese de formacion que se imparte en las Escuelas
Normales y promover entre las facultades de educacion y las escuelas normales, procesos de
reforma y actualizacion de la formacion docente

& Evaluar las obras escrtas por docentes a través del Comité de Evaluacion de Obras

7 Proponer estimulos a la formacion de educadores en determinadas areas del conocimentoe donde se
haya identficado déficit

8 Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturalieza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan de Desarrollo Nacional

Pian de Desarrollo Distrital

Plan Sectonal de Educacién

Sistema Educative Distrital

Metodclogia para formulacion del PE!

Modelos de integracion pedagégica y curricuiar

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Cahdad de la educacién

Medios tecnalogicos v pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo ' Vision estratégica

Orientacion & resultados | Liderazgo efectivo

OrientaciOn al usuanio y al cludadano Planeacion

Compromise con la organizacion Toma de decisicnes

Trabzjo en equipo | Gestidn del desarrollo de las parsonas
Adaptacion al ¢cambio | Resolucton de confiictos

Pensamiente sistémico

VIl. REQUISITOS B |

Educacién B Experiencia |

Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Admimistracion, NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arguitectura, NBC en Bibliotecologia, | expenencia

Otros de Ciencias Scciales y Humanas, NBC en Ciencia Politica, Relaciones | profesional o docente

Internacionales, NBC en Comunicacién Social, Periodismo y Afines, NBC en

Contaduria Pubhica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economla, NBC en

|_Educacion, NBC en Filosoffa, Teologla y Afines, NBC en Geografia, Histona,
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NBC en Ingenieria Administrativa y afines, NBC en Ingeneria Civil y Afines,
NBC en Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenierla
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingerieria Industrial y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguishica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadlistica y Afines, NBC en Psicologia o NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE EVALUACION DE LA EDUCACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingr los procesos de evaluacién de calidad de la educacion, los que le sean conexos o
complementarics a esta funcién, difundir ios resultados Yy proponer mecamsmos para fa utilizacion
pedagégica de los mismos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

educacion, en ef Distnto Capital

Z Dingiry controlar el proceso de aplicacion externa de las pruebas nacionales de evaluacion, disefiar
y aplicar pruebas complementanas de calidad de Ia educacion, asl como pruebas de evaluacién de
docentes y directivos docentes y asesorar a los colegios distritales en el proceso de evaluacion
nshtucional

3 Anatizar y divulgar los resuttados de evaluacién de la calidad de la educacion en Bogota y formular
recomendaciones para mejorar los aspectos en los que se encuentren fallas

4. Entregar reportes de resultados de calidad a las areas de la SED y otras entidades del orden distrital
y nacional

§ Evaluar el iImpacto de los proyectos iderados por la SED, en los procesos y en los resultados de
cahdad y promover el uso pedagédgico de los resultados de las evaluaciones realizadas en los
colegios del Distrito.

6 Formular programas de estimulos e incentivos a los establecimientos educativos para mejorar su
calidad

7__iLas demas funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolio Distrital

Plan Sectonai de Educacidn

Sistema Educativo Distntal

Metodologia para formulacién del PE|

Modelos de Integracion pedagégica y curricular

Sistemas de evaluacién educativa, Incluidos los sistemas de Calidad de ia educacién

Medios tecnolégicos y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion

!
1 Formular ia polltica y dingir la definicion de programas de evaluacion integral de la calidad de la

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Visién estratégica
Onentacién a resultados Liderazgo efectivo
|_Onentacién al usuario v al ciudadano Planeacitn
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Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las persenas
Adaptacion al cambig Resciucion de conflictos

Pensamiento sistémico

VI. REQUISITOS

Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacianales, NBC en Comunicacion Social, Penodismo y Afines, NBC en
Contadurla Pablica; NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en
Educacion, NBC en Friosofia, Teologia y Afines, NBC en Geografia, Historia,
NBEC en Ingenieria Administrativa y afines, NBC en Ingenieria Civil y Afines,
NBC en ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenterla
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingenierfa Industnal vy
Afines; NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia o NBC en Sociologia,

Educacidn Experiencia
Tituio profesional en disciphna académica del NBC en Administracidn, NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arguitectura, NBC en Bibliotecologia, | experencia

profesional o docente

Trabajo Social y Afines
Titulo de posgrado.

Matricula profesional en Ios casos reglamentados por la Ley

H. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE COBERTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las acciones que permitan la formulacion de politicas, estrateglas, planes, Programas y proyectos
que promuevan el acceso y la permanencia de los nifios, nifias, jévenes y adultos en el sistema educativo

oficial del Distrito, asl como coordiniar su gestion, seguimiente y monitoreo para el cumplimiento de los
objetivos institucionales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1

l

Establecer las estrategias que permitan atender ila demanda de la poblacién en sl sistema educativo
oficial del distrito capital en los niveles de preescolar, basica y media, para el cumplimiento de la
mision instituclonal

Liderar la aprobacién por parte de |la Subsecretaria de Acceso y Permanencia, la propuesta de
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos necesarios para asegurar los objetivos de
cobertura del sistema educativo distrital

Dirigrr la ejecucion de los proyectos de inversion que sean competencia de la Direccion, conforma a
las respectivas onentaciones del Plan Distrital de Desairollo y del Plan Sectortal d Educacion
Aprobar y hacer seguimiento al Plan Operativo Anual de la Direccidn de Cobertura, de acuerdo con
los procedimientos establecidos

Promover la gestidn de la cobertura educativa, con un enfoque territonial, a través de instrumentos y
estrategias gue contribuyan al fortalecimiento de la Ruta de Accesc y Permanencia Escolar en el |
distnto capital, en cumplimiento de la migidn nstitucional .
Establecer los ineamientos, critenos y procedimientos para implementar e! proceso anual de geshon
de la cobertura educativa, promoviendo esquemas innavadores de atencidn a la demanda y

bustiueda e dentficacion de poblacion desescolarizada, de acuerdo con los procedimientos
establecidos
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7 Gestionar acciones para el fortalecamiento de la oferta educativa a fravés de la rmplementacién de
estrategias, esquemas y modelos de atencidn de acuerdo con las necesidades de la poblacidn, en
los niveles de educacidn pre escolar, basica, media y cicios de adultos, en cumphimiento del plan de
accidn de la entidad

8 Liderar la implementacion de acciones afirmativas de atencidn diferencial a pobiaciones vulherables
y diversas, en las zonas rurales y urbanas del distnto, incluyendo la implementacién de estrategias
educativas flexibles, que permitan su acceso y permanencia en el sisterna educativo oficial, en
cumplimento de la misién institucional

9 Gestionar el uso de los Sistemas de Informacién retacionados con el praceso de gastion de ia
cobertura, asi como promover acciones que permitan la verificacién de la informacidn reqistrada por
las Instituciones Educativas en dichos sistemas, de acuerdo con las procedimientos de la entidad

10 Liderar la coordinacién y supervisién para la ejecucién de la estrategia de contratacidn de la
administracién del servicio educativo, de acuerdo con Ja normatividad vigente

11. Liderar el sequimiento y evaluacién a las condiciones de acceso y permanencta escolar en el distrito

capital, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.
12. Las demds funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

{
{
}

Plan Nacional de Desarrollo
Plan Distrital de Desarrollo
Plan Sectorial de Educacién }
- Normatividad educativa nacional y distntal
| Sistema Educativo Distntal i
Metodologia para formulacion del PE!
Modefos de Integracién pedagdgica y curncular |
| Sistemas de evaluacién educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la

| educacidon |
. Metodologias de andlisis de oferta-demanda ]
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
- Aprendizaje continuo Visién estratégica
| Orientacion a resuitados Liderazgo efectivo ]
| Onentacién al usuario y al ciudadano Planeacién |
! Compromise con la organizacion Toma de decisiones -
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas I
Adaptacion al cambio | Resolucion de conflictos
| Pensamiento sistémico |
{ VIl. REQUISITOS
Educacion | Experiencia |

[
l Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Admmistracién, NBC en | Treinta (30) meses de 7
Antropologla, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologia, | experencia ‘
Otros de Ciencias Soctales y Humanas, NBC en Clencia Palitica, Relaciones | profesional o docente
Internacionales, NBC en Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC en ‘
[ Contaduria Pdblica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en
Educactén, NBC en Filosofia, Teologla y Afines, NBC en (Geagrafla, Histona, ‘
‘ NBC en Ingenierla Administrativa y afines, NBC en Ingenieria Civil y Afines, '
|

' NBC en Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenierfa
i Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingenieria Industrial y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
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" Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia o NBC en Sociologia, | 7 ]
! Trabajo Social y Afines,

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados por ia Ley
. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
Il PROPOSITO PRINCIPAL |
Dingir, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas de bienestar, dirigidas & los estudiantes de los colegios |

distritales, en especial en los aspectos de alimentacién, transporte, subsidios, accidentalidad y salud
preventiva,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES -

1 Presentar, para aprobacion por el Subsecretano de Cobertura y Permanencia, las Propuestas de
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos necesanos para asegurar los objetivos de
Bienestar para los estudiantes de los colegios distritales

2 Dingrr la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos adoptados para el bienestar de
los estudiantes de los colegios distntales, en los aspectos de alimentacién escolar, transporte escolar,
subsidios, accidentalidad, salud preventiva y coordinar la atencién de situaciones de calamidad e |
indefensidn de estudiantes dei sistema educative distrital

3 Formular el Plan Operativo Anual de la Direccidn de Bienestar Estudiantil, y tramitar la asignacion de
los recursos necesarios para llevarlo a cabo, segun las digpesiciones de la norma

4 Establecer los parametros de control y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
Direccion, encammados al logro de los objetivos propuestos en cada uno de los frentes de acoidn:
almentacion escolar, transporte escolar, subsidios, accidentalidad y salud

| & Organizar y administrar un sistema de control de calidad y valor nutricional de la alimentacién que se

entrega en los colegios y promover convenios con el sector pnvado y comunrans para la creacidn y
ampltagion de comedores escolares,

& Vigilar el cumplimiento de las normas gue regutan el iransporte escolar en el Distrto y asegurar a
atencion de los estudiantes en caso de accidente.

7 Formular y dingrr la aphicacién de estrategias y programas pedagégicos, que contribuyan al
mejoramients de la salud y la prevencidn de enfermedades de los estudiantes de los colegios
distritales, en coordinacion con la Secretar(a Distrital de Salud de Bogota

8 Presentar al Subsecretario de Acceso y Permanencia, los informes sobre la marcha y resuitados de
los planes, programa y proyectos de la Direccion, incluida su ejecucidn presupuestal

8 Adelantar (os estudios de costos y otros que se requieran para el desarrollo de los objetivos
propuastos en bienastar estudiant|

10 Vigilar que el sistema de informacién de la Direccién de Bienestar Estudiantl, se mantenga
actualizado, para la consulta y toma de decisiones

11 Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectonal de Educacion

Sistema Educativo Distntal

Metodologia para formulacion del PE!

Modelos de Integracion pedagémca y curncular

Sistemnas de evaluacidn educativa, Incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
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Bienestar estudianti
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo [ Vision estrategica

Orientacion al usuano y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacién al cambio Resolucién de conflictos

Pensamiento sistémico

Orentacidn a resultados l Liderazgo efectivo

Vil. REQUISITOS

Educacion Experiencia

Titulo profesional en disciphna académica del NBC en Administracién, NBC en | Treinta {30) meses de
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologla, { expenencia

Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Politica, Relaciones profesional o docente
Internacronales, NBC en Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC en
Contadurfa Pablica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economfa, NBC en
Educacion, NBC en Filosofia, Teologia y Afines, NBC en Geografia, Histona,
NBC en Ingenierla Administrativa y afines, NBC en Ingenierfa Civil y Afines,
NBC en Ingenierla de Sistemas, Teleméatica y Afines, NBC en Ingenierfa
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingemieria Industrial y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia o NBC en Sociologia,
Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados por [a Ley

, . AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CONSTRUCCION Y CONSERVACION DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

1 Formular, dingir, coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias, planes, programas y proyectos necesarios

para la construccidn, amphacion, adecuacion, reparacion y mantenimiento de los inmuebles y
establecimientos educativos dependientes de la Secretarla de Educacion del Distrito, segin el
diagnostico de necesidades, teniendo en cuenta el Plan Maestro de Equipamiento Educativo vy las
oliticas distritales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1 Disefiar estrategias, planes, programas y proyectos dingidos & la construccidn, ampliacién,
adecuacion, reparacion y mantenimientc de los inmuebles y establecimentos educativos
dependientes de la Secretarfa y su adecuada uthzacion, de acuerdo con el diagnostico de
necesidades de las localidades y el Plan Maestro de Equipamiento Educativo, realizado
conjuntamente con la Oficina Asesora de Planeacion

’ 2 Adelantar los tramites necesarios para la compra de lotes, la contratacion del disefio, ejecucion e

Interventorla de las obras civiles, conforme a los planes, programas y proyectos aprobados para la
Direccion

3 Formular el Plan Operativo Anual de la Direccion de Construccién y Conservacién de
Establecimientos Educativos, y tramitar la asignaciéh de los recursos necesarios para llevario a cabo,
segun las disposiciones de norma
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4 Coordinar la contratacion, ejecucién y supervision de las obras e intervenciones en los inmuebles y
astablecimentos educativos propiedad de la SED, dingidas a la conservacién de la estructura y
caracter de los inmuebles de patrimonio urbano Establecer los pardmetros y critenos de control v
avaluacion de los proyectos de infraestructura y contratar la interventoria de las obras

5. Coordinar y dingir la actualizacion y difusidn de los manuales, normas de disefio, construceién e
interventoria de obras, aias cuales deberdan sometlerse los consultores, constructores e interventores
contratades por la SED

6 Coordinar con las Curadurias Urbanas los irAmites para obtener ias Licencias de Construccién v la
instalacidn de los servicios publicos

7 Realizar los tramites necesarios ante la Defensoria del Espacio Publico, la Secretaria Distrital de
Planeacion y la Umidad Administrativa Especial de Catastro para legalizar las plantas fisicas
asignadas a la SED.

8. Organizar, coordinar, controlar y realzar la actualzacidn del inventarnio de los inmuebles de la
Secretaria (establecimientos educativos), de conformidad con fos ineamientes establecidos por la
Direccitn Financiera y conservar en medio impreso como magnético, los planos, estudios técnicos y
memornias de las obras que emprenda la SED

9. Brndar asesoria técnica a ias Direcclones Locales de Educacién en todo lo relacionado con las
plantas fisicas y coordinar la correcta ejecucion del programa de mantenimiento preventivo a cargo
de los colegios distritales

10 Vigilar que el sistema de informacidn de la Direccidn, se mantenga actualizado, para la consulta y
toma de decisiones

11 Las demds funciones que determine &l supertor mmediato, acorde a la naturaleza y hivael del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrcllo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacién

Sistema Educativo Distrital

Arguitectura de establecimientos educativos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo Visién estratégica '
Ornentacién a resultados Liderazgo efectivo
Onentacién al usuarno y al cludadano Planeacion
Compromiso con la arganizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Resolucion de conflictos
Pensamiento sistémico

~ VIl. REQUISITOS

Educacidn Experiencia
Tlhulo profesional en disciplna académica del NBC en Arquitectura o ingenierfa | Treinta (30) meses de
Cwil y Afines experencia

profesional o docente

Titulo de posgrado.

Matricula profestonal en los casos reglamentados por la Ley
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE DOTACIONES ESCOLARES
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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| Formular, dingir, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos

que aseguren el acceso y disposicion para el uso de los bienes muebles y dotaciones necesanas para

prestar el servicio de educacién dentro de fos estandares y cniterios institucionales, el Plan Maestro de

Equipamiento Educativo y las poilticas distritales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir los procesos de adquisicién y reposicion de bienes y elementos bastcos necesarios pama el
cumplimiento de las actvidades admimstrativas y educativas de la Secretaria, el plan general de
compras, el plan anual de dotaciones escolares, el sisterna de nventanos y los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo, con la participacion de las dependencias de ia SED
competentes

2 Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de inversién para fa adguisicién de dotacion de
los colegios distritales de Bogotd, teniendo en cuenta los ineamientos Institucionales y lo establecido
en el Plan Maestro de Equipamiento Educativo

3 Definir mecanismos e instrumentos que permitan mejorar la adquisicion de bienes muehles, el buen
uso, cuidado y conservacion de los mismos ¥ la reposicién de los elementos basicos necesarios para
el cumplimiento de fas actividades administrativas y educativas de la Secretarla de Educacion
Distrital

4 Dingrr los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de oficina y demés bienes
muebles de la Secretaria

5 Disefiar, ejecutar y controlar la aplicacion (software) de los sistemas de almacenamiento de bienes
muebles de la Secretaria, y asesorar a las Direcciones Locales de Educacién y a los coleglos para

l su utihzacion seguan los criterios definidos

€ Mantener asegurados los bienes que lo requieran para garantizar la prestacién del servicio en los
l colegios, Direcciones de Educacion Local y Nivel Central

7 __Las demas funclones que determine el superior nmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Plan de Desarrollo Nacional
Pian de Desarrollo Distrital
Plan Sectonal de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Sisternas de dotacidn y equipamiento de Instituciones de educacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Ornentacidn a resultados Liderazgo efectivo
Onientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con {a organizacion Toma de decisiones
Trabaje en equipo Geslién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Pensamienio sistémico

VIl. REQUISITOS
Educacién | Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Administraciéon, NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura: NBC en Bibliotecologia, | expenencia
Otros de Ciencias Sociales y Humanas; NBC en Ciencia Politica, Relaciones | profesional o docente
Intemacionales, NBC en Comunicacion Social, Periodismo y Afines, NBC en ]
Contaduria Publica; NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en ]
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Educacién, NBC en Filosofia, Teclogia y Afines, NBC en Geografia, Hstoria,
NBC en Ingeneria Administrativa y afines, NBC en Ingenierfa Civil y Afines,
NBC en Ingemeria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingeneria
Electrdnica, Telecomunicacionas y Afines, NBC en Ingenieria Industrial y
Afines, NSC en Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicclogia o NBC en Sociclogia,
Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado

Matricula profestonal en los casos reglamentados por ia Ley

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE RELACIONES CON LOS SECTORES DE EDUCACION SUPERIOR Y EDUCACION
_____ PARA EL TRABAJO
_ (Il. PROPOSITQ PRINCIPAL
Fiaren conjunto con la Subsecretarfa de Integracion interinstitucional, la articulacién de las politicas con
entdades e nstancias del orden local, regional y nacional con & fin de aunar esfuerzos para el
mejorameento y pertinencia de la Educacion Superior, ja educacion para el trabajo y el desarroiio

humano, ¥ en general para todes los nveles educatives, de acuerda con (2 plataforma estratégica de la
entidad

) IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Dingir programas, planes y estrategias destinados & cumpiir con ia politca de fortalecimiento de la |
Educacion Superior y de la Educacién para ei Trabajo y el Desarroilo Humano, con critenos de
eficiencia y oportunidad

2 Liderar el desarrotio de proyectos en las lineas de politica carrespondientes a calidad, pertinencia,
acceso y permanencia en el marco del Subsistema Distrital de Educacién Superior, con el objeto de
aportar a la mision de la entidad

3 Definr las estrategias desarroliadas a traves de fondos de financiamiento para la Educacidn Superior,
asi como gestionar ofras acciongs que promuevan el acceso y permanencia en ¢l sistema con las
Direcciones Tecnicas pertinentes en la SED, de acuardo con las pollticas educativas

| 4 Ornentar proyectos que articulen componente plblico y privade para ser desarrollados en favor del

i fortalecimiento de la Educacién Superior y la Educacidn para el Trabajo y el Desarroilo Humano, con

| critenos de cahdad y cportunidad

5 Ornentar a los diferentes actores del sector para trabajar de forma articulada en alternativas que
fortalezcan ia Educacién Superior en 12 eiudad, de acuerdo con las politicas de la entidad

6 Onentara las IES y a los centros de investigacion, para el desarrollo de estrategias de apropiacidn
social del conocimiento y transferencia de los resultados de investigacién hacia necesidades
concretas del sector educativo y de la cludad, de acuerdo con las politicas de la entidad

7 Comunicar a los diferentes actores publicos y privados las diferentes estrategias promovidas desde
la Secretarfa, propendiendo por su vinculacion en la implementacion de programas que mejoren ios
indicadores mas representativos del sector en la cludad, come son la coberiura en las diferentes
localidades, la permanencia de los jovenes en el sistema, el uso de tecnologia y el aceeso a nuevas
metodologias, la oferta de cahdad wirtual y presencial, los procesas de articulacibn de la educacién
media con la Educacién Superior y con la educacién para el trabajo v el desarrollo humano, con
criterios de oportunidad y eficiencia

8 Organizar proyectos de Internacionalizacion de la Educacién Superior, asi como allanzas
gubernamentales y no gubernamentales con crganizaciones que apoyen el desarrolio de estudios en
el exterior en los niveles de pregrade y de posgrado, de acuerdo con la normatwidad vigente
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9 Orientar a las diracciones locales, con ef fin de generar procesos de fortalecimiento, y consolidacién
de capacidades del talento humano que alll se encuentra, para difundrr y cuando haya lugar,
Implementar los proyectos de Educacién Superior, de acuerdo con las politicas educativas

10. Participar en los Consejos Superiores y directives de instituciones de Educacidn Superior en los que
la entidad territonial tenga participacion, con oportunidad

11 Aprobar e impulsar inicialivas que propendan por el posicionamiento de la educacién superior en el
Distrito, de acuerdo con los ineamientos establecidos en la SED

12_Las demds funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad asociada at sector

Normatividad que enmarca el subsector de Educacién Superior

Plan de Desarrollo def Gobierno Distrital

Plan sectonal del Gobierno Distntal

Sistema educativo Distrital

Plan de Desarrolio del Gobierno Nacional

Plan Sectonal del Gobiemo Nacional

Normatividad asociada al sector de Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
Conocimiento de procesos de contratacion en el sector publico

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
Aprendtzaje continuo | Visi6n estratégica
Onentacion a resultados Liderazgo efectivo
Ornientacioén al usuario y al cludadanc Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion def desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos
Pensamiento sistémico
Vil REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Administracion, NBC en | Treinta (30) meses
Antropologia, Artes Liberales, NBGC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologla, | de experiencia

Otros de Cienclas Sociales y Humanas, NBC en Giencla Polftica, Relaciones | profesional o docente
Internacionales, NBC en Comunicacion Social, Peniodismo y Afines, NBC en
Contaduria Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en
Educacion, NBC en Filosofla, Teologia ¥ Afines, NBC en Geografla, Histora,
NBGC en ingenieria Administrativa y afines; NBC en ingemeria Civil y Afines,
NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; NBC en Ingenterfa Industrial y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Lingulstica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia o NBC en Sociologla,
Trabajo Social y Afines

Tiulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Directive
DENOMINACION DEL EMPLEO ~___Drrector Adrministrativo
CODIGO ] 008

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO. Libre nombramignto y remocion

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

! A ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir y controlar la aplicacion y desarrollo de las politicas y programas de administracion y desarrollo

de los recursos humanos de la Secretaria, con base en las normas vigentes sobre la maternia

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Dingir y controlar la aplicacion y desarrollo de las politicas, planes, programas y proyectos de
admmistracion y desarrolio del recurse humano de la Secretarfa, incluidos los de seleccion,
induccion, salud ocupacional, bienestar, capacitacién y re-induccidn del personal adsento a la
Secretar{a

2 Administrar la planta de personal de docentes, directivos docentes y de parsonal administrativo de la |
Secretaria y adoptar mecanismos y procedimientos que permitan atender oportunamente los |
requermientos de los colegios, las Direcciones Locales de Educacidon y el nivel central de la
Secretaria, en esta matena

3 Proponer y hderar la realizacién de acciones de desarrollo orgamszacional tendientes a construr y
mantener un ambiente laboral positive y una cultura institucional acerde con las politicas, principios
y valores de ia Entidad, y dingir su implementacion,

4, Dingr la etaboracion y/o actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias del
personai directives docentes y de personal admnistrativo, y de las escalas de remuneracion, con
base en cnterios de pertinencia y funcionalidad ,

. 6. Dingir los procesos de registro y control, remuneracion, segundad social, salud ccupacional, e higiene |

y segundad industnal, bienestar, escalafén docente y carrera administrativa del personal de la
Secretaria
' 6 Atender los asuntos relacionados con beneficios y prestaciones de fos directivos docentes y
docentes de la Secretarla a través del Fondo Prestacional del Magisterio, Escalafén Docente,
nombramientos y traslados y ofrecerles asesoria para una mejor comprension y uso de dichos
recursos

7 Dingir et proceso del pago de la nomina de docentes de la Secretarfa de Educacion y del personal
administrative, y asegurar que se haga con oportunidad, eficiencia y respeto de los derechos

8 Dingir, coordinar y apoyar los comités de Ley creados por la Secretaria en materia de recursos
humanos

9 Dingir, coordinar y controlar el desarrollo y actualizacion de sistemas de informacion de personal,
definiendo procedimientos de registro, control y generacion de informes de personal

10 Crear y mantener mecanismos de coordinacion institucional con organismos o entdades que tengan
refacién directa con fa administracian de los recursos humanos de la Secretaria

11 Las demas funciones que determine el superior Inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Av Eldorago No 88 -62
PBX 324 {000

Fax 315 34 48

wwww sadboqota edu eo
Informacidn Linea 195




%5 o

@
- s
ALCALDIA MATOR
£3 aocmf DL

Coniinuacién de la Resolucian N002 2 5 | de[] 4 FEB 2020

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de nivel
Diractivo y Asesor de la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacién del Distrito™

Pagina 33 de 66

Plan de Desarrolio Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectornal de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Enfogues modernos de desarrollo del talento humano |
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuano y al ciudadano Plangacion
Compromiso con la arganizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidn ai cambio Resolucion de conflictos
Pensamiento sistémico
VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
TRANSVERSALES

Proceso de Gestion de Talento Hurmano

Direcai6n y desarrollo de personal
Creatividad e innovacion
Planeacion

Vill. REQUISITOS
Educacidn

Experiencia |
Titulo profesional en disciphna académica de! NBC en Administracién, NBC en | Treinta (30) meses de |
Antropologfa, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologia, experiencia

Otros de Ciencias Socrales y Humanas, NBC en Ciencia Poiltica, Relaciones | profesional o docente
Internacicnales, NBC en Comunicacion Social, Penodismo y Afines, NBC en
Contadurla Piblica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en
Educacién, NBC en Filosoffa, Teclogla y Afines, NBC en Geografla, Histora,

NBC en Ingenieria Administrativa y afines
NBC en Ingenierfa de Sistemas, Telem
Electrénica, Telecomunicaciones y Afin

» NBC en Ingenieria Civil y Afines,
atica y Afines, NBC en Ingenieria
es, NBC en Ingenieria Industrial y

Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC &n
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologla o NBC en Sociologla,
Trabajo Socral v Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE CONTRATACION |
lll. PROPOSITO PRINCIPAL '
Dirigir y controlar los procesos de contratacion en sus etapas precontractual, contractual y de liquidacion,
y coordinar con las dependencias de la SED la elaboracion del Plan General de Contratacion con base
Len las normas y procedimientos de contratacion estatal vigentes
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Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Dingir, coordinar y controlar los procesos de contratacion en sus etapas Precontractual, contractual
y de hquidacién y disefar mecanismos para el cumplimento de los principios establecidos en la
legislacion relacionada con la contratacion estatal vigente
2 Dingir y coordinar la disposicion de informacion por las dependencias de la SED para la elaboracisn
del Plan General de Contratacién
3 Supervisar la apiicacion de normas vigentes en matena de contratacién y el cumphmeento de los
tramites y procedimientos legalmente establecdos relacionados con la actvidad precontractuali,
contractual y de hiquidacion de contratos y rendir informes sobre el estado de los asuntos a su cargo,
tuando le sean requeridos
4 Summnistrar la informacion que se le solicite en matena de contratacion, por parte de ios organismos
de control, autornidades administrativas o junisdiccionales, en coordinacidn ¢on las oficinas del area
5 Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las etapas propias de Ios procesos de seleccion de
contratistas, en cualquera de las modalidades previstas en la legislacién vigente y evaluar y
recomendar, al ordenador del gasio, la adopeion de phiegos de condiciones y términos de referencia
en los procesos de contratacidn
Adoptar métodos y procedimientos que permitan mejorar la gestién de contratacion {
Dirigir y controlar la elaboracién de proyectos de actos administrativos que se requieran en el proceso
de contratacion
8 Rendi informe sobre el estado de los asuntos a su cargo, cuando le sean requeridos
9 Onentar y apoyar a los Fondos de Servicios Educativos en el ejercicio de ia actividad contractual y,
en coordinacién con la Oficina de Persaonai, capacitar & los funcionarios a cargo ‘
10 Las demas funciones que determire el superor iInmediata, acorde a la naturaleza y nivel del empleo |
___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolle Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectonal de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Estatuto de contratacién

~ 2

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~_COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica

Orientacién a resultados

Orientacion al usuano y al ciudadano
Compromiso con la organtzacion
Trabajo en equipc

Adaptacién al cambio

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestién del desarrollo de las personas
Resolucian de canflictos

Pensamiento sistémico

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES .

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES

Proceso de Compra Pablica

Atencidn al detalle
Vision estratégica
Negoclacion
Comunicacidn efectiva
Creatividad & innovacion

Proceso de Compra Publica

Negoclacion
Atencion al detalle
Capacidad de analisis

Av Eldorado No 86 - 53
PBX 324 1000
Fax 31534 48

www sedboapta edu co
Informacidn Lmea 195




ey

&

eNpeegl;

BLCALDA WAYOR
DEBOSOTADL,

WARREN r\'-(,“
Continuacion de la Resolucién No 0 2 2 J b 1D Lnid Pagina 35 de 66

“Por la cual se modifica el Manua! de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de nivel
Directivo y Asesor de la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion det Distrito™

Resolucidn de conflictos
Trabajo en equipo y colaboracién

Planeacién
Vil, REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Derecho y Afines Treinta {30) meses de
i expernencia
Titulo de posgrado. profesional ¢ docente

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley |

li. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la prestacion de los servicios generales para la SED en el nivel central y las umdades locales,
la administracion, desarrollo y control de los recursos tecnoldgicos, la administracion del sistema de
archive y correspondencia, la disposicion de los setvicios de atencidn al ciudadano ¥ la promocion de
los proyectos locales de inversidn,

L iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Organizar la prestacion de los servicios generales (vigilancia, aseo, cafeteria, parque automotor,
servicios publicos) requendos por las dependencias de la Secretarla, incluidas las Direcciones
Locales de Educacion y los colegios distritales y garantizar su disposicién permanente en forma
oportuna y suficiente

2 Orientar los procesos de pfaneacion, administracion, desarrollo y control de los recursos tecnolégicos
de la SED y establecer directrices para la eficiente prestacién de 10s servicios informaticos

3 Definir polfticas sobre manejo y admnistrar el sistema de archivo de documentos de gestién e
historicos, de la Secretaria que incluya los siguientes aspectos valoracidn y seleccidn, organizacion,
recuperacion (actualizacidn e implementacion de Tablas de retencién) y conservacion de la
documentacion y acceso a los documentos para consulta, promoviendo programas sspeciales de
sistematizacién, restauracion, mantenimiento preventivo y correctivo en los casos que se requiera,
en coordinacion con [as areas técnicas que pudieren aportar al proceso

4 Implementar las directrices relacionadas con fa formulacion de planes y proyectos iocales de
Inversion en educacion, en coordinacion con las Alcaldias Locales y las Juntas de Administracién
Local, y aportar cnterios para la asignacién y viabiidad de los recursos de inversion procedentes de
tas localidades Coordinar la disposicion de la iInformacion sobre la musion, funciones, organizacion,
tramites, procesos, procedimientos y normas de la SED, requerida por la ciudadania, a través de los
diferentes puntos de atencidn al cudadano y las Direcciones Locales de Educacion

5 Venficar que se realice en debida forma el registro y tramite de los servicios, quejas y reclamos
presentados por las y los ciudadanos y hacer seguimiento a la oportunidad con la que las
dependencias dan respuesta.

6. Dingir el servicio de correspondencia de la SED y coordinar el proceso de notificacion personal de
actos administrativos

7. Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza 3 y nivel del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectona! de Edugagion
Sistema Educativo Distntal
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Gestion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, en la administracién pubiica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Pensamiento sistémico

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn at usuane y al cludadano Planeacién
Compromiso con la organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de tas personas
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

VIl, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Plarificacion de trabajo

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES TRANSVERSALES
L ~__ _TRANSVERSALES
Proceso de Gestién Documental Proceso de Gestidn Docuimental
Planeacion Atencidn al detalle
Capacidad de analisis
- Transparencia

Gestidn de procedimientos de calidad

VIIl. REQUISITOS

Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Politica, Reiactones
Internacionales, NBC en Comunicacidn Social, Periodismo y Afines, NBC en
Contadurla Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economla, NBC en
Educacion, NBC en Filoscfia, Teologla y Afines; NBC en Geografla, Histornia,
NBC en Ingenieria Administrativa y afines, NBC en Ingenieria Civil y Afines,
NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, NBC en ingenierla Industrial y
Afines, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en Psicologia 0 NBC en Sociclogia,
Trabajo Social y Afines

Tituio de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

B _ Educacién - | Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Administracién, NBC en | Treinta (30) meses de
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologia, | experiencia

profesional o docente

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

B Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL _ Directivo
DENOMINACION DEL EMPLECQ Director Financiero
CODIGQ! 009
GRADO - 06 ] .
NUMERO DE CARGOS 1
| DEPENDENCIA Bonde se ubique el cargo
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| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
| NATURALEZA DEI. CARGO Libre nombramiento y remocion
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION FINANGIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dingir y coordinar la consecucion de recursos financieros, racionalzacion de gastos y las
operaciones presupuestales y contables de la Secretarla de Educacidn de conformidad ¢on las normas
[ vigentes respectivas i
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
{ 1 Adelantar las gestiones necesanas ante las entidades pertinentes, nacionales o internacionales,
para la obtencién de fuentes de financiamiento que requiere la SED para la financiacion de sus
! planes, programas y proyectos.
2 Orentar y controlar la elaboracion de! plan financierc plurianual y el proyecto de presupuesto anual
3 Venficar la gjecucion presupuestal y el cumplimiento de la programacién anual de cajz del
presupuesto de la Secretarla de Educacian
4. Avalary tramitar las modificaciones presupuestales solicitadas por los ordenadores del gasto
S. Dingiry orientar el manejo de los recursos y pagos de la Tesorerla y venficar y avalar Jas érdenes
de pago radicadas en la Diregclon
6 Autonzar los certificados de dispontbilidad presupuestal de los proyectos solictados por los
ordenadores del gasto y los registros presupuestales de los contratos susgntos
7 Reahzar los respectivos analisis de costos, fuentes, usos, necesidades de los Fondos de Servicios
I Educativos
8. Ordenar las inversiones en titulos valores con recursos disponibles del Sistema General de
Participacicnes — SGP
8 Aprobar los informes financieros con destino a organismos administrativos del nivel nacional y
distrital y los organismos de control.
10. Atender las demas funciones que le sean asignadas a la dependencia por el Subsecretario de
Gestion Institucional
11.Las demés funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nagional
Plan de Desarrolic Distrital
Plan Sectonal de Educacién
Sistema Educativo Distrital
Gestion de recursos financieros, en la administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Oriertacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuarno y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Resolucidn de conflictos

| Pensamiento sistémico
Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Proceso de Gestion Financiera Proceso de Gestion Financiera
Maneje eficaz y eficiente de los recursos Negociacion
Transparencia
Mane|o eficaz v eficiente de los recursos

Viil. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulc profesional en disciplina académica del NBC | Tramta (30) meses de experiencia profesional o
en Administracién, NBC en Contaduria Plblca, | docente

NBC en Economia, NBC en Ingenieria
Administrativa y afines, NBC en Ingenteria Industrial
y Afines o en NBC en Matematicas, Estadistica v
Afines

Titulo de posgrado.

Matricula profesional en los casos reglamentados
of la Ley

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO ~ Director Técnico
. CODIGO 009
| GRADO 05
NUMERQ DE CARGOS 19
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
| CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
| NATURALEZA DEL CARGO Libre nomkbramiento y remocién

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION LOCAL DE EDUCACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender la gestidn local del Sistema Educativo, mediante el fortalecimiento de las instituciones
educativas, los procesos y el desarrollo y bienestar del recurso humano, asl como la bisqueda y
aseguramiento de la infraestructura y 1os Insumos necesarios para brindar acceso oportuno al sistema
educativo y una educacién de calidad con equidad ) o
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Ejecutar los procesos de ubtcacién, traslado y novedades del personal docente y administrativo
asignado a la localidad, de acuerdo con las orientaciones impartidas
2 Coordinar con los niveles central e institucional la administracion de las plantas fisicas, dotaciones
y robiario

3 Coordinar y controtar la aplicacion de sistemas de evaluacion del desempeno para el personal
administrativo y decente, acorde con la normatividad vigente
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4 Atender o tramitar las solicitudes, propuestas, quejas y reclamos formulados por la comunidad en
general y los colegios, de conformidad con los hineamientos establecidos por ia Direccion de
Servicios Admmistrativos

5 Disefiar estrategias para atender |as stuaciones de emergencla local que afecten la prestacion del
servicio educativo en la localidad

6 Coordinar con el nivel central la terntonalizacién de los programas y proyectos del Plan Sectorial
de Educacion.

7 Atender la demanda de cupos escolares y consolidar el registro de cobertura de la localidad

8 Apoyar la gestién y el desarrolio del Plan Operativo Anual de nspeccidn vigilancia

9 Coordinar y concertar con las autoridades locales ia identificacion y formulacion  de proyectos
educativos en los planes de Inversion local; gestionar recursos publicos y privados en coordinacion
con los niveles central e institucional para el desamollo de |a politica educativa en la localidad

10 Organizar, dingir y operar el sistema de informacidn educativo local para onentar la toma de
decistones y la articulacidn local, mantener actualzada la mformaciéon del personal docente y
administrativo, de los establecimientos educativos oficizles o en concesidn, y recoger la
informacion sobre las necesidades de recursos humanos,

11 Orientar y acompaftar a los Colegios en la renovacién permanente de los PE| y los procesos de
innovacién e investigacton en los contextos escolares

12 Dirigir la formulacién, ejecucion y evaluacion def Plan Educativo Local

13 Fomentar, promover y fortalecer las organizaciones sociales y los procesos de partictpacién en los
colegios y la logahdad

14 Atender los trémites de legalizacién de mstituciones de educacion formal y de Inshtuciones de
educacion para el trabajo y el desarrolio humano, de acuerdo con las normas legales vigentes y
expedir los actos administrativos sobre la matena

15 Aprobar las tarifas de los colegios privados, mediante resolucién profenda por el Director Local de
Educacion

16 Presentar informes requendos por la Direccién General de Educacion y Colegios Distritales

17 Las demas funciones que determine el superior inmed:ato, acorde a la naturaleza y nivel del
| empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| Plan de Desarrolio Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorral de Educacion
Sisterna Educativo Distntal
Metodologfa para formulacidn del PE!
Modelos de Integracion pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacidn educativa

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Onentacion al usuano y al ciudadano Planeacion

G-

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptactén al cambio

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Resolucion de conflictos

Pensamiento sistémico

Vil. REQUISITOS

—

Educacién

| Experiencia

|
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Titulo profesional en disciplina académica del NBC en Administracidn, NBC en | Veinticuatro  {24) |
Antropologia, Artes Liberales, NBC en Arquitectura; NBC en Bibliotecologia, | meses de
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Polltica, Relaciones | experiencia
Internacionales, NBC en Comunicacion Social, Penodismo y Afines, NBC en | profesional 0
Contaduna Publica, NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC en | docente
Educacién, NBC en Fiosofia, Teologia y Afines, NBC en Geografia, Histonia, NBC
en Ingeneria Administrativa y afines; NBC en Ingenterfa Civil y Afines, NBC en
ingerteria de Sistemas, Telematica y Afines, NBC en [ngenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingenieria Industral y Afines, NBC en
l.enguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC en Matematicas,

Estadistica y Afines, NBC en Psicologla o NBC en Saciwlogla, Trabaje Seoial y
Afines

Titulo de posgrado.

_Matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

] MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL' Directivo |
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina |
| CODIGO_ o006 |
' GRADO 086

"NUMERO DE CARGOS 5

| DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo ]
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa l
NATURALEZA DEL CARGO ____Libre nombramiento y remocion

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar acciones para la proteccion de la funcidon plbiica al interior de la Secretana de Educacion del |
| Distrito, adelantando las actuaciones disciphnanas relacionadas con los servidores por posibles
| responsabilidades frente a la ocurrencia de conductas disciplingbles, y definir y desarrollar programas

y estrategias que fortalezcan el sistena disciplinario de la Secretaria desde la prevencion de las
conductas

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Presentar al Despacho del Secretario, los documentos y sustentacion que se requiera para la
formulacién de los planes, programas y proyectos relacionados con el Sistema de Control
Disciplinario ¥ la prevencion de conductas disciphnables en la institucion

2. Adelantar de oficio © a peticion de parte, ias investigaciones disciplinarias por posibles faltas en
que mncurran los funcionarios de [a Secretaria de Educacion

3 Dingir, adelantar y/o comisionar los procesos disciplinanos conforme a las competencias otorgadas
per el Codigo Unico Disciphinario y demas normas que lo reglamenten o complementen, teniendo
en cuenta que los fallos de fondo de la primera instanclg, siempre estaran bajo su responsabilidad

4 Coordinar la recepcion de las quejas e informaciones verbales, escritas y/o anomimas por posibies |
faltas disciplinanas cometidas por los funcionarios de la Secretaria |
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5
6

1
1

Aiender y colaborar con los diferentes organos de control, en los asuntos relactonados con los
procesos gue ellos adelanten

Fallar en primera instancia en los procesos disciplinarios que se adelanten contra los funcionarios
de la Secretaria, verificando el cumphmiento de todos los requisitos legales para cada una de las
etapas y para el fallo, de acuerdo a la Ley 734 de 2002

Coordinar y controlar la elaboracion de los proyectos de actos administrativos para ia ejecucion de
las sanciones proferidas por las autoridades de control competentes

Definir y desarrollar programas y estrategias preventivas que fortalezcan el sistemna disciplinano de
la Secretarla y asesorar al Despacho y a las dependencias de la SED en matera de control
disciplinario

Adelantar las acciones y el seguimiento pertinentes para que se hagan efechivas las sanciones
discipiinanas impuestas a los servidores y ex servidores piblicos de la Secrefaria, hasta su
remision & la jurisdiccién coactiva, st es del caso

0. Dingir y vigilar la actualizacién del sistema de informacion de la Oficina

1.Las demds funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES H

| Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrolio Distriial

Plan Sectorial de Educacion

Sistema Educativo Distrtal

Codigo Disciplinario Unico

Delitos contra la Administracién Publica

Derecho Administrativo y Procesal

Estatuto de Contratacién Estatal

Ley General de Educacién, reglamentacion y Jurisprudencia respectiva

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Tarjeta 0 matricuta profesional en los casos

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién esiratégica
Orienfacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuaro y al ciudadano Planeacién
Compromiso con |a organzacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestiéon del desarrollo de las personas
| Adaptacién al cambio Resolucién de confiictos
Pensamiento sistémico -
Vii. REQUISITOS
Educacién [ Experiencia ]
Thulo profesional en disciplina académica del | Trenta (30) meses de experiencia profesional o
NBC en Dergecho y Afines | docente
Tltulo de posgrado

reglamentados por la ley

F

II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Verificar y evaluar el estado del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
2

10

11

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, articulo 12

Funciones de los auditores internos. Seran funciones del asesor, coordinador, auditor interno o
similar as siguientes:

Planear, dirigir y organizar la verificacian y evaluacién del Sistema de Control interno,
Verificar que el Sistema de Confroi Interno esté formaimente establecido dentro de Ia
organizaciony gue su gjercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de todos ios cargos
y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando,

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de ia organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las 4reas 0 empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién:
Verificar gue los controles asociados con todas y cada una de las actividades de !a
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de ta entidad,

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios,

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan
los resuitados esperados;

Verificar los procesos reiacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesanos;

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional,

Evaluar y verficar la aplicacién de los mecanismos de participacidn ciudadana, que en
desarrolio del mandato constitucional y iegal, disefie la entidad correspondiente,

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno

dentro de ia entidad, dando cuenta de fas debilidades detectadas y de las fallas en su
cumphmiento,

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas,

Las demas que ie asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus
funciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO KW=

Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.
Normatividad Contratacion Pablica

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empiea
Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG y Politicas de Gestién
y Desempefio

Normatividad que regule ef Sistema de Control interno Publico,

Normatvidad aplicable vigente expedidas por entes de control

Flnanzas y Presupuesto Publico

Fundamentos de Formulacion y Evaluacién de Proyectos

Gestidn plblica

Normas técnicas de calidad.

~_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L1
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _I
Aprendizaje continuc Directivo
Orientacidn a resultados Vision Estratégrca
Orentacion al usuario y al ciudadano Liderazgo Efectivo
Compremiso con la Organizacion Planeacién

Trabajo en Equipo Toma de decisiones

Adaptacion al cambio Gestion del Desarrallo de las Parsonas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos

VI, REQUISITOS

Educacidn Experiencia

Acreditar titulo de formacibn profesional, de | Acreditar experiencia minima de tres {3) afios en
| conforrdad con lo dispuesto por el paragrafo 1° | asuntos del control tnterno, de conformidad con lo

del articulo 8 Ley 1474 de 2011 dispuesto por el paragrafo 1° del articulo 8 Ley
l | 1474 de 2011

ir MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
| 1. IDENTIFICACION DEL. EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina

CODIGO 006

GRADO 05

NUMERQ DE CARGOS 9

DEPENDENCIA Dande se ubique el cargo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
. NATURALEZA DEL CARGO. Libre nombramiento y remocion

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE PERSONAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar la definicidn de pollticas relacionadas con los diferentes procesos de administracion

del talento humano de la SED y coordinar las acciones pertinentes para el desarrollo y ejecucion de

| las mismas de acuerdo a los planes, programas Y proyectos trazados en el Plan Sectorial

I IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Dirigir, coordinar y supervisar la seleccién, vinculacion, induccion, re-induccion y permanencia de
los docentes y el personal administrativo en la Secretaria

2 Dingir, coordinar y controlar el manejo y actualizacion de la planta de personal docente y
administrativo de la secretaria

3 Dingir y controlar la elaboracidn y tramite de los proyectos de actos administrativos sobre
nombramientos y sifuaciones administrativas de los docentes y personal admimustrativo de la
Secretaria

4 Dingrr el disefic y eJecucion de planes de desarrolio, bienestar, recreacién y deporte de personal,
que Incluyan programas de capacitacion, adiestramiento y perfeccionamiento, asi como sistemas
de estimulos e incentivos, orentados a fortalecer sus competencias, aptitudes y habilidades, y
establecer cuadros de relevos para atender los requermientos de personal en la Secretaria
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(5 Dirigir el desarrollo de programas de Salud Ocupacional (Higiene del trabajo y seguridad
industrial) para los funcionarios de la Secretaria, y onentar y coordinar su ejecucion en los

gstablecimientos educativos |

6 Coordinar con las EPS, ARL, Fondo de Prestaciones Socigles dei Magisteno, Cajas de
Compensacién y demas entidades los asuntos relacionados con beneficios y prestaciones dei
persconal de la Secretaria de acuerdo con los neamientos de la Direccién de Talento Humano

7 Parhcipar en la defimcion y ejecucién de programas y acciones orentadas a la creacién y
mantenimiento de un ciima organizacional positvo que favorezeca e! desarrollo del trabajo con
calidad y la satisfaccion del personal en a sntidad.

8 Lievar a cabo y proponer ajustes al sistema de evaluacion del desempefio del personal, |
orientados a lograr mejores niveles de eficiencia y eficacia en la gestidn insttucional

9 Responder por funcionamiento y actualizacion del sistema de informacion de la Oficina, en
coordinacion con las demas areas de la Direccion,

10 Las demas funciones que determine el supenor inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del |
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distnital

Plan Sectonal de Educacién

Sistema Educativo Disintal

Geshon de recursos humanos en la administracion plblica

Enfoques medernos de desarrollo del talento humano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Visioh estratégica
Ornentacion a resultados Liderazgo efecivo
Onentacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la crganizacién Toma de decisianes
Traba)o en equipo Gestion del desarrollo de ias personas
Adaptactén at cambio Resolucion de confiictos

i Pensamento sistémico
. VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
' Proceso de Gestién de Taiento Humano B

Direccidn y desarrollo de personal
Creatividad e tnnavacién ;

Planeacién - 5

____VIll. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profestonal en discipiina académica del NBC | Venticuatio (24) meses de experiencia
en Administracion, NBC en Aniropologia, Artes | profesional o docente

Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en
Bibliotecoiogia, Oiros de Ciencias Socwizles vy
Humanas, NBC en Ciwencia Poliica, Relaciones
Internacionales, NBC en Comunicacibn Social,
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Periodismo y Afines, NBC en Contaduria Puablica,
NBGC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC
en Educacién, NBC en Filosofla, Teologla y Afines,
NBC en Geografia, Historia, NBC en Ingenieria
Administrativa y afines, NBC en ingenieria Civil y
Afines; NBC en Ingeneria de Sistemas, Telematica
y Afnes, NBC en Ingenteria Electdnica,
Telecomunicaciones y Afines; NBC en Ingenierla
Industnal y Afines, NBC en Lenguas Modernas, l
Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistca y Afines, NBC en I
Psicologia o NBC en Sociologla, Trabajo Social y
Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley

{l. AREA FUNCIQNAL
OFICINA DE ESCALAFON DOCENTE
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la NSCripcion, INCorporacitn y ascenso
de los docentes y directivos docentes, de acuerdo con el Sistema de Escalafon Docente
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Asesorar a [os directivos de la Secretaria, a los directivos docentes y a los docentes en lo
relacionado con el escalafon docente
2 Decrdir sobre los ascensos ¢ inscripciones del personal docente oficial y pnivado
3 Garantizar que las solictudes de nombramiento, INncorporacion y ascenso rednan 10s requisitos
establecidos en los Estatutos Docentes y demas normas concordantes
Llevar el registro de los docentes y directivos docentes escalafonados del Distrito Capitai, en
concordancia con la normatividad vigente, asl como la conservacién y archivo de los soportes
correspondientes,
5 Dingiry confrolar ia expedicién de certificados solicitados por el personal docente al servicia de
la Secretaria
Autenticar las fotocopias y copias de las resoluciones de escalafon destinadas a tramites en el
extertor,
Promover las acciones de nulidad contra los actos administrativos de inscripcidn y ascensos en
el Escalafon que presenten vicios que den lugar a ella
Coordinar la elaboracion de informes y estadisticas que sean requeridas por entes de control
internos y externos
Las demas funciones que determmne el superior inmechato, acorde a la naturaieza y nivel del
empleo.

o

® N o

0

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolic Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectonal de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Gestibn de recursos humanos en la admhinstracion publica
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Enfogues modernos de desarrolio del talento humano ]
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizg)e continue Visi6n estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuano y al ciudadano Planeacion
Compromiso cen la organizacidn Toma de decisiones
Trabajo en equipo Geshon del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambto Resolucion de conflictos

Pensamiento sistémico
VIl. REQUISITOS
Educacion Experiencia

Titulo profesional en disciphina académica dei NBC | Veinticualro  (24) meses de expenencia
en Administracion, NBC en Aniropologla, Artes | profesional o docente,

Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas, NBC en Cmencia Politica, Relaciones
Internacionales, NBC en Comunicacion Social,
Perodismo y Afines, NBC en Contaduria Publica,
NBC en Derecho y Afines NBC en Economia, NBC
en Educacion, NBC en Filosecfia, Teologla y Afines,
NBC en Geografla, Histora, NBC en Ingenteria
Administrativa y afines, NBC en Ingenieria Civil y
Afines, NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, NBC en Ingeneria Elecirénica,
Telecomunicaciones y Afinegs, NBC en Ingenteria
Industnal y Afines, NBC en Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistea y Afines, NBC en
Matemalicas, Estadistica y Afines, NBC en
Psicologia o NBC en Sociologia, Trabaje Social y
Afines

Titule de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley

1. AREA FUNCIONALES
OFICINA DE NOMINA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL B
Dingir, coordinar y controlar el proceso de hguidacién y pago de salarios, prestaciones sociales,

aportes legales y parafiscales, de los funcionarnios de la Secretarla de Educacidn Distrital de
. conformidad con las politicas internas y los ineamientos del Plan de Desarrollo de 1a Secretaria

IV. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Planear, dingrr y controlar las actividades tendientes a garantizar a log funcionarios pagos |
oportunos y ajustades a sus derechos laborales
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o los procesos establezcan
3 Coordinar con la Oficina de Personal los P

de los aportes con destine al sistema de s
parafiscales

Magtsterio

=~ BN

y demas usuarios mternos y externos, segin

emplec

2 Informar a los orgamnismos de direccion y control, servidores publicos y ex funcionarios sobre los
asuntos relacionados con la nomina y sus efectos contables, tnbutarios y fiscales, que la norma

controtar la hquidacion de las mismas, a través de la aplicacion de mecanismos & Instrumentos
que garantiCen la seguridad e integnidad de ios procesos de reconoccimiento y pago

4 Dingir y controlar la operacién y procesamiento de la némina mensual y las ndminas especiales,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y efectuar los trémites respectivos para el pago

5 Realizar [as proyecciones de salarios, prestaciones sociales
formular el Programa Anual de Caja - PAC de némina mensualizado
6 Coordinar la conciliacibn de los aportes patronales docentes con el

Elaborar los proyectos de resolucién y formatos de Irquidacion parcral y definitiva de cesantia,
indemnizaciones, fallos judiciales ¥ Pago de prestaciones sociales del personal de la Secretarja
Dirigir la generacién de reportes de NOMINA, informes y analsts estadisticos para la alta gerencia

9 Las demds funciones que determine el superior inmediato, acorde a fa naturaleza y nivel del

rocescs de generacién y reporte de novedades y

eguridad social, cajas de compensacién y demas
y otros conceptos faborales y

Fondo Prestacional del

las normas de la SED

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Pian Sectonat de Educacién
Sistema Educativo Distrital

Gestion de recursos humanos y financieros, en la administracién publica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Onentacién al usuario y al cludadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en eguipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisignes

Gestion del desarrollo de las personas
Resolucién de conflictos

Pengsamiento sistémico

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Proceso de Gestién de Talento Humano

Direccién y Desarrolio de Personal
Creatividad e innovacién
Planeacién

|
Vill. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

| Titulo profesional en disciphinta académica del N
en_ Administracién,

NBC en Ciencia Politica,

BC | Veinticuatro (24) meses de experencia

profesional o docente
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Relaciones internacionales, NBC en Contaduria
Pabicz, NBC en Economia, NBC en Ingenieria
Administratva y afines, NBC en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, NBC en Ingenieria
Industrial y Afines, NBC en Matematicas, Estadistica

y Afines
Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados
por la Lay

H. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE APOYO PRECONTRACTUAL

{il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir, coordinar y controlar la aplicacion de ios procedimiantos establacidos para el desarrollo de
las etapas previas a la contratacion, garantizando 1z transparencia, seleccidn objetiva, equidad,
economia y racionalidad, conforme a las normas vigentes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

_ED"-JU)

Organizar y controlar el desarrollo de las stapas del procesc precontractual en cuanto a la
recepcitn, evatuacién de propuestas y la elaboracién de cuadros comparahvos de las diferentes
cotizaciones u ofertas

Coordinar la elaboracion de los cronogramas de licitacion y llamado a presentacién de ofertas
Orientar y controlar la elaboracion de los informes periddicos gue se deben enviar a los entes
reguladores y de control de acuerdo con los terminos sefialados por la Ley

Coordinar la preparacion y elaboracion de todos l0s documentos, actas, solicitudes, resoluciones
y demas soportes propios del praceso Precontractual.

Cocrdinar y verificar ia publicacién de avisos que en matena precontractual deban divulgarse en
medios masivos, conforme a lo establecido por la Ley, y coordinar la actuabzacién de la pagina
web de la SED, en lo que a este tema se refiere

Aprobar las garantias de senedad de ias oferias presentadas por los proponentes

Rendtr informe sobre el estado de los asuntos a su cargo, cuando le sean requeridos

Las demas funciones que determine el superior Inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del
emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectortal de Educacidn
| Sistema Educativo Distrital
Estatuto de contratacidn

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
[ Aprendizaje continuo. Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazge efeciivo
Ornientacién al usuario y al cludadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equips Gestion del desarrollo de las personas |
| Adaptacion al cambio ) Resolucion de conflictos |
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____| Pensamiento sistémico
Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
Proceso de Compra Puablicar Proceso de Compra Publica
Atencion al detalle Trabajo en equipo y colaboracidn
Visién estratégica Negociacién
Negociacion Capacidad de anahsis
Comunicacion efectiva [ Atencién al detalle

Creatividad e innovacion
Resalucién de conflictos |
Trabajo en equipo y colaboracién

Planeacién
Vill. REQUISITOS
Educacién Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica dei NBC | Vemnticuatio (24) meses de expenencia
en Derecho y Afines profesional o docente

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados

por la Ley
Il. AREA FUNCIONAL
| OFICINA DE CONTRATOS
[ I. PROPOSITO PRINCIPAL

| Dingir y controfar ia elaboracion de los Prayectos de actos administrativos que se requieran en
materia de contratacién, y venficar que se adelanten todos los procedimientos establecidos para la

celebracion, perfeccionamiento ¥y liguidacion de los contratos, de acuerdo con normatividad en la
rmatena

IV. DESCRIPCJON DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Dingrr y controlar la elaboracién de los proyectos de actos administrativos que se requieran en
matena de contratacién, salvo los refenidos a la ImposIcIdn de sanciones

2 Definir y aplicar métodos y procedimientos que perritan mejorar la gestidn de contratacion

3. Vertficar que se adelanten todos los procedimientos establecidos para la celebracion,
perfeccionamiento y hquidacién de los contratos con © sin formalidades plenas

4 Controlar la recepcién de los proyectos, las actas y demas documentos que se generen durante
la ejecucidn de contratos por parte de las dependencias responsables, a fin de hacer el
seguimiento al proceso contractual

5 Desarrollar mecanismos para recibir y venificar que las garantias o pélizas suministradas por los
conlratistas en los casos estipulados por la ley, cumplan con los requisitos, y coordinar la
expedicion de los certificados de aprobacion de polizas restrictivas

6 Llevar el controi de las garantlas que se expidan a favor de fa SED, en desarrollo de la actividad
Contractual, controlando sus vigencias

7 Implementar mecanismos para verificar que todos los documentos aportados para la elaboracidn
do una orden o contrato estén conforme a lo exigido por la iey
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8 Orentar la realizacion de los informes para los entes de vigilancia y control y demas entidades
gue lo requieran

9 Coordinar y controlar la custodia y seguridad del archivo, de los originales de los expedientes
contractuales en los que intervenga la SED en calidad de contratante

10 Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel dei
empleo

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolle Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Estatuto de contratacidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
| Onentacién al usuario y al cludadano Planeacion
i Comprormiso con la organizacion Tema de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambio | Resolucion de conflictos

] | Pensamiento sistémico
VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES |
______ TRANSVERSALES TRANSVERSALES 1
Procesc de Compra Publica Proceso de Compra Plblica
Atencion al detalle Negociacion
Vision estratégica Atencion al detalle
Negcciacion Capactdad de analisis

Comunicacién efectiva
Creatividad e innovaciéon
Resolucion de conflictos

Trabajo en equipo y colaboracion

Plangacion -
Vill. REQUISITOS ]
Educacién Experiencia
Titulo profesional en disciphna académica del NBC | Veintiocho (24) meses de expenencia |
en Derecho y Afines profesional o docente |

Titulo de posgrado |

Matrlcula profesional en los casos reglamentados
porla Ley

Il. AREA FUNCIONAL )
OFICINA DE SERVICIO AL CIUDADANOQ
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Definir y asegurar el funcionamiente del Servicio de Atencién al Ciudadano, con base en las politicas
distrtales, el Plan Sectonal y los planes institucionales, buscando el m&xmo acercamiento de los
ciudadanos al conocimiento del Sistema Educativo como condicidn para la exigencia de derechos y
Servicios en la garantia del acceso a la educacion

VIL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

[« 4 ]

e~

Dingir y controlar la disposicién al usuario de toda la informacion que requiera en lo referido a
mision, funciones, orgamzacién, procesos, procedimientos, normas de la SED, asl como sobre
mecanismos de participacion ciudadana y orientacion sobre la estructura y funciones generales
de servicio publico educativo

Definir, organmzar y dingir el sistema de recepcion de quejas y reclamos que formulen los
ciudadanos en relacién con el servicio educativo, resolver las que se encuentren en el ambito de
sus atribuciones y dar a las demés el tramite gue corresponda, segdn su naturaleza

Dar traslado a la Oficina Asesora de Control Disciplinario de las quejas o reclamos que pongan
en conocimiento hechos presuntamente constitutivos de faltas disciplinarias de los funcionarios
0 contratistas de la Secretana

Dingir y supervisar la asesoria a las Direcciones Locales de Educacién en la prestacion del
servicio al usuano, con el fin de asegurar que la disposicion de Informacion sea la requerrda y
necesaria para mejorar el acceso de todos los nifios, nifias y venes a la educacion

Preparar y presentar los informes pertinentes a las autoridades competentes sobre las principales
quejas y reclamos presentados v la solucidn que se dio a los mismos

Dingir y asignar responsabilidades en el desarroilo de programas y proyectos que se aprueben
para ia unidad, controlar y evaluar su ejecucién fisica y financiera e informar a quien corresponda
Vigilar el funcionamiento y actualizacién del sistema de iInformacion de la Unidad

Realizar el proceso de notificacion personal de actos administrativos cuando las dependencias
asf lo requieran

Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel def
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Desarrollo Distrital

Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Servicios de atencion al cudadano

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo Visién estratégica T
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientactdn al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Geshon del desarrolio de las personas

Adaptacion al cambio

Resolucién de conflictos
Pehsamiento sistémico

VILCOMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES [ COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES | TRANSVERSALES
Proceso de Relacion con el Cludadano ] Proceso de Relacién con el Cludadano

i
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| Vision estratégica Capacidad de analisis
Liderazgo efectivo Desarrollo de empatia
Planeacidn Administracien de politica
Vill. REQUISITOS
Educacidn Experiencia

Tituio profesional en disciphna académica det NBC | Venticuatro (24) meses de experiencia
en Administracién, NBC en Antropologia, Artes | profesional o docente

Liberales, NBC en Arguitectura, NBC en
Biblictecologla, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, NBC en Ciencia Politica, Reiaciones
Internacionales, NBC en Comunicacién Social,
Penodismo y Afines, NBC en Contaduria Publica,
NBC en Derecho y Afines NBC en Economla, NBC
en Educacion, NBC en Fllosofla, Teclogia y Afines,
NBC en Geografla, Historia, NBC en Ingenieria
Administrativa y afines, NBC en Ingenieria Civil vy
Afines, NBC en Ingenierla de Sistemas, Telematica
y Afines, NBC en Ingeneria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingenteria
Industnal y Afines, NBC en Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistca y Afines, NBC en
Matematicas, Estadistica y Afines, NBC en
Psicologla o NBC en Socinlogla, Trabapo Social vy
Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados
porla Ley

li. AREA FUNCIONAL
OFICINA ADMINISTRATIVA DE REDP
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y centrolar los procesos dirigidos a brindar soporte técnico y mantenimiento
preventivo y correctivo a equipos e infraestructura de comumcaciones de fa SED y ias actvidades
asociadas con el mejoramiento de procesos, normalizacion, estandanzacion, documentacion,
programas de asistencia al ciudadano y programas de capacitacién y entrenamiento relacionados
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Atender las directnices iImpartidas por la Direccidon de Cienclas, Tecnologias y Medios Educativos
sobre el componente pedagoégico de la REDP, y sobre ios programas y proyectos de informatica
educativa
2 Coordinar con la Subsecretaria de Integracion Intennstitucional y con la Subsecretaria de Acceso
y Permanencia, programas y proyectos de Informatica para faciitar la comunicacidn de la SED
con usuarios internos, externos, organizaciones y entidades nacionales e internacionales
3 ldentficar y evaluar los avances tecnolégicos en infraestructura de tecnologias de la informacion
y Comunicaciones, las necesidades de nformacion y actuallzacién informatca y de
Comunicacionas y su aphcacion en la SED y efectuar las recomendaciones pertinentes
4 Partictpar en la Comisién Distrital de Sistemas y en las demas instancias de coordinacidn de la
I politica y gestién informatica de la Secretaria
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informaticos
serviclos informaticos
Administrativos

empleo

5. Garantizar el soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
infraestructura de Comunicaciones, de aplicaciones, software y sistemas de informacién y el
dptimo funcionamiento de los portales y la REDP de la Secretaria de Educacion

6 Definir pautas, cocrdinar y realzar seguimiento a la administracién de usuarios de |a SED,
promoviendo el cumplimiento de los requisitos del usuario en todos [0s niveles de la Secretaria

7 Conftrolar y realizar seguimiento a la funcionalidad de os sistemas de informacién ¥y sus bases de
datos, garantizando la integridad, segundad y potencia de la Informacién

8 Elaborar, ejecutar y evaluar planes de seguridad, continuidad y contingencia de (05 servicios

9 Brindar asesorfa técnica a las Direcciones Locales de Educacién en todo lo relacionado con los
10 Atender las demds funciones que le sean asignadas a la dependencia por el Director de Servicios

11 Las demas funciones que determine el superior

inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectonal de Educacion
Sistema Educativo Distrital

| Medios tecnolégicos Y pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje conlinuo

Ornientacidn a resultados

Onentacidn al usuano y ai ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Geslién del desarrollo de Ias personas
Resolucion de conflictos

Pehsamiento ststémico

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Proceso de Geshén Tecnolégica

Desarrolfo directivo
Planeacién

Proceso de Gestién Tecnoldgica

Transparencia
Planificacién de trabajo
Aprendizaje permanente
Geston del cambio
Desarrollo directivo

Vill. REQUISITOS

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del NBC
en Administracién, NBC en Anfropologia, Artes
Liberales, NBC en Arqutectura, NBC en
Bibhotecologia, Ofros de Ciencias Sociales y

Humanas, NBC en Ciencia Polltica, Relaciones

Vemticuatro (24) meses de experiencia
profesional o docente.
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Internacionales, NBC en Comunicacién Socal,
Penodismo y Afines, NBC en Contaduria Publica,
NBC en Derecho y Afines NBC en Economla, NBC
en Educacién, NBC en Filosofia, Teologia y Afines,
NBC en Geografia, Histona, NBC en Ingenieria
Adminstrativa y afines, NBC en ingemeria Civil y
Afines, NBC en Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, NBC en Ingeneria Electrénica,
Telecomumicaciones y Afines, NBC en Ingenieria
industrial y Afines, NBC en Lenguas Modernas,

Literatura, Linguistica y Afines, NBC en
Matematcas, Estadistica y Afines, NBC en
Psicologia o NBC en Sociologla, Trabajo Social vy
Afines

Tltulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE PRESUPUESTO

ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir y asesorar a la Entidad y a los Fondos de Servicios Educativos en lg administracion financiera
de los gastos de funcionamiente e inversian y definir las herramientas para la proyeccion, analisis y
adecuado funcionamiento del presupuesto de la Secretaria de Educacion de conformidad con las
normas vigentes respectivas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3

2

Dingir y asescrar a la entidad y a los Fondos de Servicios Educativos en la administracion
financiera de lcs gastos de funcicnamiento e inversién

Cocrdinar la elaboracion de los analisis financieros necesanos para los proyectas de inversion,
gastos de funcionamiento & inversion de la entidad y para los Fondos de Servicios Educativos
Definir herramientas 2 indicadores para medir la gestion financiera de la entidad y de los Fondos
de Servicios Educativos

Emitir los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales que le sean
solicitados por las diferentas dependencias de la Secretatla

Definir y solicitar ante la Direccion Financiera los pagos a los Fondos de Servicios Educativos por
concepto de fondos de reposicion y demas transferencias y avalar ias cuentas bancanas de los
colegios distritales para el manejo de los recursos propios y transferndos

Apoyar a los ordenadores del gasto en la preparacion y presentacitn del anteproyecto de
presupuesto y capacitar al personal responsable del manejo y aprobacion de los recursos, asf
como actualizar los procesos e instructivos que fasilite estas labores

Consttuir las reservas presupuestales y pasivos exigibles de la Secretarla de BEducacian, al cierre
de la wigencia, elaborar los informes presupuestales de la Entidad y consohdar los de ingresos y
gastos de los Fondos de Servicios Educativos

Avalar las cuentas bancarias de los colegios distiitales para el manejo de los recursos propios y
transferidos

8 Las demas funciones que determine el supenor inmedato, acorde a la naturaleza y nivel del
empleo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educatvo Distrital

Geslion de recursos y financieros en la Administracion Publica
Normatividad financiera en el sector estatal
Normas relacionadas con los fondos de servicios educativos
Modelo Estandar de Control intemo y Sistema de Gestion de Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Ornentacion at usuario y al eiudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectwo

Flaneacion

Toma de decisiones

Gestion del desarroflo de las personas
Resolucién de conflictos

| Pensamiento sistémico

Vil. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES
TRANSVERSALES

COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES

Proceso de Geshon Financiera.

Manejo eficiente y eficaz de los recursos

Proceso de Gestién Financiera

Negociacién
Transparencta
Manejo eficiente y eficaz de los recursos

Vill. REQUI

SITOS

Educacién

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del NBG
en Admimistracion, NBC en Contadurfa Publica,
NBC en Economla, NBC en Ingenerla
Administrativa y afines; NBG en Ingenierla Industrial
y Afines o en NBC en Matematicas, Estadistica y
Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados
or la Ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional o docente

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dingrr, coordinar y controlar el registro presupuestal y contable de las operaciones financieras que
celebre la Secretarla y el pago de las obhgaciones a cargo de la Secretaria de Educacion, de
conformidad con las normas técnicas vy los procedimientos establecidos por la Entidag
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES
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Responder por el oportuno y correcto regisiro contable de las operaciones financieras que realice
la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la matena

Coordinar la adminstracion y el pago oportuno de servicios perscnales, gastos generales,
transferencias, inversiones y demés obligaciones a cargo de la Secretaria de Educacion

Durigir los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion contable de fa SED, la
actualizacion de |a contabilidad y 12 elaboracidn y presentacion de los estados financieros que
requieran las autoridades de la SED y otros organismos competentes, en las fechas pertinentes
Coordinar y prestar el apoyo requende a la Umdad Ejecutora Local, de acuerdo con los
lineamientos del Subsecretario de Planeaciéon y Finanzas, en lo correspondiente al trémite de
pagos, dernvado de |a aplicacién de los Decretos 176 y 359 de 1998, de la Directiva 003 de 1998
y del Procedimiento General de Contratacién en las Locahdades, expedidos porla Alcaldia Mayor
del Distnto Capttal

Supervisar y efectuarlos giros en el sistema de Banca electronica y/o a fravés de cheques acorde
con las érdenes de pago y relaciones de auforizacibn cuya fuente sea Sistema General de
Participaciones y aquellas otras que sean administradas por ia Tesoreria de la SED

6 Dingrr la contabilizacién de los Fondos de Servicios Docentes e impartir las instrucciones
necesanas para el correcto registro en cada uno de ellos

7 Presentar y sustentar las modificaciones a los planes de accidn, proceses y procedtmientos,
matriz de niesgos y el Sistema de Gesttén de Calidad, acorde con la

mision de la Oficina de Tesoreria y Contabilidad

8 Las demas funciones que determine e! supernor inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del
ernpleo

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flan de Desarrolio Nacienal

Pian de Desarrollo Distrital

Plan Sectonal de Educacidn

Sistema Educstivo Distrital

Gestidn de recursos humanas y financreros en la Administracién Pablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al cudadano
Compromiso con la arganizacion
Traba)o en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Resolucidn da conflictos

Pensamiento sistémico

VI, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES

Proceso de Geshon Financiera

Manejo eficiente y eficaz de los recursos

Proceso de Gestion Financiera

Negoclacién
Transparencia
Manejc eficiente y eficaz de ios recursos

Vill. REQUISITOS
]

Educacion Experiencia
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| Titulo profesional en disciplina académica del NBC
en Administracion, NBC en Contadurla Publica,
NBC en Economia, NBC en Ingenieria
Administrativa y afines o en NBC en Matematicas,
Estadistica y Afines

Veinticuatro (24) meses de experencia
profesional 0 docente

Tltulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentados

or la Ley
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor
CODIGO 105
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Despacho del Secretario
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretano de Despacho
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocion

II. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL SECRETARIO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, orientar y coordinar los diferentes asuntos referentes a los temas de educacién Distrital de
manera transversal, desde preescolar y basica, hasta ia media Y superior, con critenes que akrendan

la politica del gobierno, los objetivos del sistema educativo y las metas gue se contemplen en el Plan
de Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar, coordinar y/o encargarse de los asuntos misionales especiales que le sean
encomendados por parte del Secretario de Educacién, de acuerdo con instrucciones del mismo

2 Asesorar técnicamente fa revision y conceptualizacién de los diferentes documenios que expida
la entrdad en materia de educacion y sean competencia directa del despacho del Secretario, de
acuerdo con la normatrvidad vigente

3 Asesorar desde el Despacho los distintos proyectos de educacion que se realicen por parte de
los Directores de las diferentes dependencias de Ia SED, y coordinar con ellos su realizacion y
seguimiento para presentar informes al Secretario, de acuerdo con los planes y proyectos de la
entidad

4 Asesorar juridica y técruicamente la viabilidad de los planes, programas y proyectos que ejecute
la SED, y responder las peticiones que le sean asignadas de competencia del Despacho del
Secretano, de acuerdo con la normatividad vigente

5 Asesorar la viabilidad de los diversos asuntos que ie sean asignados, que sean de competencia
directa de! Despacho del Secretanio, de acuerdo con instrucciones del mismo

6. Organizar con las diferentes reas |a formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos,
atendiendo los lineamientos dictados por el Secretario, acorde a las normas vigenies
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7 Preparar y apoyar ia realzacion de los estudios requendos para la toma de decisiones,
relacionados con ia mision de la entidad cuando gue le sean encomendados, Realizandgios con
suficiencia técnica

8 Realizar los diversos informes que le sean solicitados por el Secretario

9 Representar al Secretarno o asistir a reuniones, actividades o mesas de trabajo, cuando le sea
delegado por el mismo

10 Las demas funciones que determine el supernior inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacidn
Sistema Educativo Distrital
Administracion Publica
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Confiabilidad técnica

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados Creatividad e innovacidn
Ornentacion al usuaro y al ciudadano Iniciativa

Comprormiga con la organizacion Construccidn de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS 3
Educaciéon i ) Experiencia
| Titulo profesional en disciplina académica del NBC en | Cuarenta y ocho (48) meses de
Administracion, NBC en Antropologla, Artes Liberaies, NBC | experiencia profesional 0 docente
en Arguitectura, NBC en Bibliotecolegia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, NBC en Clencia Paolitica, Relaciones
Internacionales, NBC en Comuricacion Social, Periodismo y
Afines, NBC en Contaduria Pliblica, NBC en Derecho vy
Afines NBC en Economia, NBC en Educacién, NBC en
Filosofla, Teclogia y Afines, NBC en Geografla, Histona,
NBC en Ingenieria Administrativa y afines, NBC en
ingenierfa Civit y Afines, NBC en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, NBC en Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, NBC en Ingenieria Industnai
y Afings, NBC en Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica
y Afines, NBC en Matemalicas, Estadistica y Afines: NBC en
Psicologia o NBC en Sociologla, Trabaje Sccial y Afines | |

Tlulo de posgrade }

| Matricula profesional en los casos raglamentados por la Ley |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor
CODIGO 105
| GRADO 05
| NUMERO DE CARGOS 4 e
DEPENDENCIA Despacho del Secretario

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL CARGO

Secretario de Despacho
Libre nombramiento vy remocin
. AREA FUNCIONAL
DESPACHC DEL SECRETARIQ
HI. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la gestion del Despacho mediante la preparacion de sustentaciones técnicas y Juridicas a los
actos administrativos que deba expedir el Secretario, el Alcalde o el Concejo de Bogota, sobre
asuntos que la SED requiera para su cabal funcionamiento.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Sustentar con suficiencia técnica, juridica y administrativa los proyectos de Acuerdo sobre temas
propios del sector, que deba presentar €] Secretario ante el Alcalde Mayor para aprobacidn por
el Concejo de Bogota.
Apoyar a las areas funcionales responsables en la preparacion de los actos administrativos que
deba expedir e| Secretario, dingidos a facilitar el cumplimiento de |as funciones y el desarrollo de
los procesos establecidos para la Secretarla como cabeza del sector de educacion
Realizar el segumiento a los contratos que celebre la Entidad con terceros y adelantar
interventorfas de acuerdo con instrucciones del Secretario
Proyectar conceptos y respuestas a solicitudes y requerimientos de cardcter técnico o Juridico
cuando le sean solicitados por el Secretario
Canalizar la comunicacién del Secretario de Educacién con las comunidades educativas y hacer
seguimiento a la atencién efectiva de los requenmientos atendiendo a las politicas establecidas
Preparar la informacién y estudios requeridos para la toma de decisiones, relacionadas con los
proyectos y programas encomendados

Las demas funciones que determine el superor inmediato, acorde a la naturaleza y nivel del
empleo

1

V. CONQOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacionai
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectorial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Administracidn Publica

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Onentacion a resultados

Orentacion al usuano y al cludadano
Compromiso con la orgamzacion
Trabajo en equipo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Creatvidad & innovacién
Iniciativa

Construccion de reiaciones
Conocimiento del entorno

Av Eldorado No 66— 83
PBX 324 1¢ 00

Fax 315 34 48

W o u
Informacion Linea 185




o)
Continuacién de la Resoluciéon No O 2 2 5 de 0 ll Ftb ZUZU Pagina 60 de 66

“Por Ia cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de nivel
Directivo y Asesor de Ja Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacién del Distrito”

Adaptacién al cambip

Vii. REQUISITOS
Educacién Experiencia

Titulo profesional en disciphna académica del | Treinta y seis (36) meses de expenencia
NBC en Administracion, NBC en Antropologia, | profesional o docente.

Artes Liberales, NBC en Arquitectura, NBC en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, NBC en Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, NBC en Contadurfa
Pablica, NBC en Derecho y Afines NBC en
Ecornomia, NBC en Educacién, NBC en
Filosofla, Teclogla y Afines, NBC en Geografia,
Historia; NBC en Ingenieria Administrativa y
afines;, NBC en Ingenieria Cwil y Afines, NBC
en Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
NBC en Ingenieria Electrénica,
Telecomuhicaciones y Afines, NBC en
ingenieria Industnal y Afines, NBC en Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines, NBC
en Matematicas, Estadlstica y Afines, NBC en
Psicologia o NBC en Sociologiz, Trabajo Social
y Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesignal  en los casos
réglamentados por la Ley

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL" Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora de Planeacidn
CODIGO 118

GRADO 06

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien glerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocidn

. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dingtr y coordinar el proceso de planeacién en la SED, la elaboracion de los estudios técnicos de
competencia del area, la formulacidn de proyectos de inversién, la actualizacién del Plan de
Desarrollo Educativg y el Bance de Proyecios de la entidad, los proyectos de mversion de la
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| dependencia ¥y SU ejecucidn presupuestal, teniendo en cuenta las directrices de las autoridades

Distritales en dicha matena.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

F1 Presentar al Secretario de Educacion propuestas de accién enmarcadas en Ia polltica general de
gobierno distrital, que deban ser lievadas a lineamientos de politica, planes, proyectos o
programas, de acuerdo con las necestdades identificadas y priorizadas por las areas misionales,
ta comunidad educativa, los organismos de representacion de la poblacién y otros gue se hayan
definido

2 Dingir y orientar la elaboracidn del Plan Sectonial de Educacién, de conformidad con el Plan de
Desarrolio del Distrito y las normas legales sobre (a materia, y realizar el segumiento pertinente
para garantizar su ejecucidn, evaluacion y gyuste

3 Definr los mecanismos mediante los cuales la Oficina presta la asesoria a todas ias areas enla
efaboracion de los planes de accidn, en correspondencia con el Plan Sectorial de Educacion, y
la evaluacién periddica que de eilos se haga por parte de cada una de las areas

4 identificar, en coordinacién con la Direccion de Cobertura, las necesidades de oferta de la
Educacidn en el Distto, y dingir ios estudios pertinentes para dimensionar el voiumen de
recursos requernidos para satisfacerlas, y su financiacién en el corto, mediano y largo plazo

5 Establecer las acclones necesarias y los mecamismos para la consecucién de los recursos Que
requiera la SED para la financiactén de sus planss, programas y proyectos, ante las enhdades
distritales, regionales, nacionales e internacionales, los criterios tecnicos para la programacion y
distribucion de los recursos financieros, y tramitar su aprobacion ante las autoridades
competentes

& Participar en la definicion de politicas educativas y apoyar los procesos de wentificacion,
formulacién, ejecucion y evaiuacion de programas y proyeclos que deban llevar a cabo las
dependencias de la SED o las unidades locales de educacion

7 Dingr la realizacion de estudios técnicos, economicos, de anahsis sttuacional del sector
educativo, de normaiizacion de costos y otros que requiera la entidad, asf como ias proyecciones
a mediano y largo plazo

8 Definr pautas y lineamientos que garanticen la continuidad y mejoramiento del Sistema de
Control de Gestion y Resuitados de la SED, coordinar con las demas dependencias y {a Oficina
de Control interno su aplicacién y evaiuar los resultados obtenidos por la Secretaria en sus
distintas dreas (Tablero de Control de Gestion y Resultados)

8 Coordinar con las dependencias de las SED la elaboracién y actualizacion del Mapa de Procesos
y los Manuales de Procedimientos, de acuerdo con |a metodologia que se acoja y proyectar los
actos administrativos para su adopcion

10 Coordinar la implementacién en la SED deal programa de Gestion Ambiental adoptade por la
Entidad

11 Dirigir el proceso de consolidacion y anaisis de la informacion estadistica producida por todas
las dependencias de la SED, incluidas las inshtuciones educativas, y hacer la divulgacion de los
resultados

12 Mantener en operacion el Banco de Proyectos de Inversién de 1 SED, faciltar la INscripcién de
los proyectos en dicho banco ¥ en ios Bancos Nacional y Distrital de Proyectos de Inversién, y
establecer los procedmientos de actualizacion.,

13 Las demas funciones que determine el superior inmedrato, acorde a la naturaleza y nivel del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional
Plan de Desamollo Distrital
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Plan Sectoniat de Educacidon
Sisterna Educativo Distrital
Planeacion estratégica
Formulacién y evaluacidn de proysctos
Sistemas de evaluacidn
Modelamiento da procesos
Andlisis estadistico avanzado

]

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

¥

TPOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Ornentacion a resultados

Onentacion al usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabihdad técrica
Creatividad e innovactén
inicialiva

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES

[ COMPETENCIAS COMUNES
| TRANSVERSALES

Proceso de Planeacidn Estatal
Comunicacion efectiva
Planificacion y programacion

| Orientacién a resultados

Proceso de Planeacién Estatal
Capacidad de analisis
integridad Institucional

VIIl. REQUISITOS

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del NBC en
Admimistraclon, NBC en Antropologia, Artes Liberales,
NBC en Arquitectura, NBC en Bibliotecologia, Otros de
Clencias Sociales y Humanas, NBC en Ciencia Poiitica,
Relaciches Internacionales, NBC en Comunicacidn Social,
Penodismo y Afines, NBC en Contaduria Piblica, NBC en
Derecho y Afines NBC en Economla, NBC en Educacién,
NBC en Filosofia, Teologia y Afines, NBC en Geografia,
Histonia, NBC en Ingenierla Administrativa y afines, NBC
en Ingenmieria Civil y Afines, NBC en Ingeneria de
Sistemas, Telematca y Afines, NBC en Ingenieria
Electrénica, Telecomunicacionss y Afines, NBC en
ingenieria Industrial y Afines, NBC en Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistca y Afines, NBC en Matematicas,
Estadistica y Afines, NBC en Psicologia o NBC en
Sociclogia, Trabajo Socialy Afinas

Titulo de posgrado

Matricula profesionzl en los casos reglamentados por la
Ley

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencla profesional o docente
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
' I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
[ NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora Juridica
CODIGO 115
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien sjerza supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocidn
LAREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
lIil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretario de Educacién, asesorar a las dependencias e instituciones educativas en

aspectos de caracter juridico, participar en diligencias judiciales, proyectar actos administrativos y

dingir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Oficina de conformidad con las normas vigentes

los Iineamientos del Secretario de Despacho
IV_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar al Despacho de la Secretaria, a las demas dependencias y a las instituciones educativas,
en el analisis, trdmite y solucion de los asuntos de caracter Jjuridico que surjan en desarrollo de
sus funciones, y conceptuar acerca de elios cuando le sean formuladas consultas sobre el
particular, venficando que las actuaciones se ajusten al marco legal vigente

2 Parbicipar en fas diligencias judiciales y admimistrativas en las cuales sea requenda la Secretarfa,
asf como en la realizacién de aquellas digencias para las cuaies sea expresamente delegada Ia
SED por otra autondad Distnital

3 Ejercer la Administracion y Cobro Persuasivo de las oblgaciones exigibles pendientes de pago a
favor de ia Secretaria de Educacién de Bogota

4 Revisar y proyectar los acuerdos, decretos, directivas, circulares, resoiuciones y demas actos
administrativos que se deban impulsar o suscrbir por [@ SED, de oficio 0 previo requermiento
sobre el particular

5 Coordinar y controlar las diigencras y tos proyectos de actos administrativos necesarios para
sustanciar [a segunda instancia de los procesos disciplinarios en apoyo al Ndor de la entidad

6 Dingrr la recopilacién, sistematizacién y divulgactén de la normatvidad, Ia Jurisprudencia y la
doctrina relacionada con el servicio educativo que presta la entidad, en coordinacién con |a
Oficina de Comunicacién y Prensa

7 Dinigir, coordmnar y controlar la organizacion y administracién de la informacién que ingrese o se
genere en la Oficina

8 Rendrr los informes que el Despacho de la Secretaria de Educacién requiera sobre &} estado de
los asuntos a su cargo y proponer férmulas de solucién a favor de los intereses de la Secretaria
de Educacién, cuando le sean requeridas

9 Las demas funciones que determine el superior inmediato, acorde a la naturaleza y nvel del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Desarrolio Distrital
Plan Sectonal de Educacion
| Sistema Educativo Distnrital
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Normatividad general de la administracion pdblhea
Jurisprudencia del sector educativo

Sistemas de Evaluacién

Delitos informaticos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Confiabilidad técnica
Cnentacién a resultados Creatividad e innovacién
Onentacién al usuario y al ciudadano [miciativa
Compromiso con 1a erganizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

, |
ViIl, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES TRANSVERSALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES
Proceso de Defensa Juridica Proceso de Defensa Juridica
Negociacidn

Argumentacion

Vill. REQUISITOS

Educacién Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del NBC en | Cuarenta y ocho {48) meses de
Derecho y Afines experiencia profesional o docente

Titulo de posgrado

Tarjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados

por fa Ley
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| . IDENTIFICACION DEL EMPLED

 NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa |
CODIGO 115 ) |
GRADO 08 1
NUMERO DE CARGOS 1 §
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo f
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocidn

Il. AREA FUNCIONAL O

OFICINA ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA
11l PROPOSITO PRINCIPAL

' Generar fas politicas institucionales para el manejo de las Comunicaciones e mformacion que 'a
| Secretaria_de Educacion preduzca tanto a nivel internc como externo, dingida a sus funcionarios,
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| comunidad educativa ¥ cudadania en general, sobre la gestién y servicios que presta Liderar fos
Planes, programas y proyectos de ia Oficina para el cumplimiento de los objetivos institucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Presentar, para aprobacién por el Secretano de Educacién, la propuesta de politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos en materia de Comunicaciones e tnformacion a nivel interno y
externo, sobre la gestién de la SED y los servicios que presta y demds asuntos que son de su
competencia

2 Disefiar ¢ implantar sistemas de comunicacion y divulgacion interna y externa que permitan
mantener informados a los funcionarios, comunidad educativa y opinién publica en general, sobre
las actividades de ia Secretarfa, las gestiones y tramites gue debe adelantar ante ella, normas,
reglamentos, junsprudencias y demas desarrollos normativos que expida el gobierno nacional, la
Alcaldia Mayor y la propia SED en matera de educacion, evaluando formativamente sus
resultados

3 Coordinar y onentar las pautas y parametros para la informacién a divulgar en los poriales y
demés medtos de comunicacion de la SED, asi como para las publicaciones en medios impresos
de la SED, controlando ademas su ajuste a las normas legales vigentes

4 Coordinar Ia realizacion de los distintos eventos, publicaciones, programas televisivos, radiales o
informativos en los cuales tenga presencia la Secretaria, con el Despacho del Secretario y lasg
demas dependencias

5 Proponer y promover la imagen institucional para el sector educativo y una imagen de identidad
corporativa

6 Convocar y coordinar el comité de pubhcaciones de la SED

7 Gestionar la asignacién de recursos para la realizacién de todas las actividades incluidas en los
Planes, Programas y Proyectos del area y controlar el uso de ios mismos por los responsables
de las actividades

8 Las demas funciones que determine el supenor inmediato, acorde a la naturaleza ¥ nivel del
empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES l
Pian de Desarrolio Nacional
Plan de Desarrollo Distrital
Plan Sectonial de Educacion
Sistema Educativo Distrital
Normatividad general de la administracion pablica
Normatividad en penodismo ¥ comunicacion institucional
Redes y Comunicaciones, Medios y pautas de comumcacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje conbnuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacitn
Cnentacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entarno

Adaptacion al cambio

|
Vil. REQUISITOS
L Educacién | Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del NBC en | Cuarenta y ocho (48) meses de
Administracion, NBC en Antropologia, Artes Liberales, | expenencia profesional o docente
NBC en Ciencia Polibica, Relaciones Internacionales, NBC
en Comunicacidn Social, Periodismo y Afines, NBC en
Derecho y Afines, NBC en Filoscfia, Teologia y Afines,
NBC en Lenguas Modermnas, Literatura, Linguistica vy
Afines, NBC en Psicologia o NBC en Sociclogia, Trabajo
Social y Afines

Titulo de posgrado

Matricula profesional en los casos reglamentadas por la
Ley.

ARTICULO 2° Comunicacion. Comunicar el contenido de la presente resclucién al Departamento
Adminmistrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-

ARTICULO 3°. Vigencia y derogatoria El presente acto administrativa deroga las resoluciones 588 de
2019 y 2017 de 2019 y modifica en Io pertinente la Resolucion 1865 de 2015

ARTICULO 4° Para la validez de la presente resclucién es necesana su refrendacion por paite de!

Departaments Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD-, y nige a parhir del dia siguente a la fecha
de su publicacién

PUBLiQUEiﬁ, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
wrnoof
Dado en Bogota D C., a los B A ‘- 2320

DNA CRISTINA BONILLA SEBA

Refrendado por

m%arectora Departamento Administrativo del Servicio Civil Dtrital 7

[ NOMBRE CARGO LABOR 1 \Z Fa
[ Fernande Augusto Medina Gulierrez Jefe Oficine Asesora Junidica RevisoyAprobd | %y N g
| Nasly Janmier Ruiz Gonzéfez Subsacratara de Gestdn Insttucional Revisd y Aprobé =
Celmira Martin bizaraze Qiractora de Talento Humano Ravisd y Aprobs i %
Mar:a Terssa Mende2 Granados Jefe Oficina de Personal Reviso y Sprubé A
Ana Maria Fontanilla D Contralista Proyecid i T
\
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