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RESOLUCION No.  d
“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta Global de Personal Administrativo de la Secretaria de Educacion
Distrital -SED-”

EL SECRETARIO DE EDUCACION DE BOGOTA DISTRITO CAPITAL

En gjercicio de las facultades que le confieren el articulo 1° del Decreto 101 de 2004, el Decreto 419 del 15 de Septiembre de 2009
y demés normas concordantes,

CONSIDERANDC QUE:

Mediante Decreto 330 del 6 de octubre de 2008, se adopta la estructura intera y se establecen funciones de las dependencias de
la Secretaria de Educacion del Distrito ~SED-.

El pasado 6 de octubre de 2008, la Secretaria de Educacicn realizo una reestructuracién administrativa que requiric la slaboracion
de un nuevo Manual de Funciones, el cual fue adoptado mediante Resolucidn No. 3950 del 07 de octubre de 2007.

Es necesario incluir en &l Manual de Funciones algunas disciplinas acordes a los perfiles de cargos ccrrespondisntes a algunos
empleos.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Incluir las disciplinas de ADMINISTRADOR FINANCIERO Y CONTADOR PUBLICO dentro de los requisitos de
educacion exigidos para ocupar el cargo de Asesor Cédigo 105 Grado 06 con ubicacion en el Despacho del Secretario. Por
consiguiente, el citado empleo quedara asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION
NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor |
CODIGO: 105
GRADO: 06
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Secretario
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocion

DESPACHO DEL SECRETARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, orientar y coordinar a las dependencias de la Secretaria de Educacion para su activa participacion en la definicion

del accionar de la entidad frente a las politicas del gobierno distrital, los objetivos del Sistema Educativo y las metas de

coberture, permanencia, calidad y eficiencia, bajo la tutela del Secretario de Despacho.
lll. FUNCIONES

1. Apoyar &l Secretario de Despacho en la formulacion del Plan Sectorial de Educacién, el Plan Institucionai y los demas
planes y programas, mediante la coordinacion técnica y operativa de las éreas funcionales de la SED para la iniegracion
de sus aportes.

2. Coordinar con las &reas competentes, la elaboracion de los estudios técnicos que requieran los proyectos de acuerdo
sobre temas propios del sector, que deba presentar el Alcalde Mayor al Concejo de Bogotd, y elaborar los anteproyectos
de acuerdo nara aprobacion por el Secretario. '

3. Coordinar la participacion de las dreas funcionales de la Secretaria de Educacion, en la formulacion de las politicas,
planes, programas y proyectos que se requieran para garantizar el acceso y permanencia de la poblacion objetivo en el
sistema educativo, asf como la pertinencia, calidad, eficiencia y equidad de la educacién en sus diferentes formas, nivelss
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satisfaccion de la comunidad usuaria con el servicio.

Ill. FUNCIONES

Elaborar programas y proyecios que contribuyan a la actualizacion del curriculo y fos programas de estudio de los niveles
de educacion preescolar y educacién basica.
Orientar y prestar asescria a los colegios distritales en la organizacion de la gestién pedagogica y administrativa.

3. Asesorar a los establecimientos educativos en la elaboracion colectiva y el desarrolio del Proyecto Educativo Institucional -
PEI.

4. Desarrollar programas que estimulen la innovacion de los métodos de ensenanza en las distintas areas del conocimiento y
la actualizacidn de los métodos y sistemas de evaluacion utilizados por los docentes.

5. Identificar las experiencias € innovaciones pedagégicas que contribuyan al mejoramiento de los procesos de snsefanza y
aprendizaje. difundirlas y promover su replicacion cuando se ajusten a la realidad iocal.

6. Formular programas y proyectos que promuevan la cultura de paz y de los derschos humanos, asi como al mejoramiento
de la convivencia escolar y fa resolucion de los condlictes en los colegios, y la inclusién de su enseﬁanzc en el plan de
estudios v el Proyecto Educativo Institucional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los proyectos dirigidos & la actualizacion del curriculo y los programas de estudio de los niveles de educacion preescolar y
educacion bésica, se ajustan y desarrollan de acuerdo con las politicas sectoriales sobre este aspecto, y tienen en cuenta
las necesidades y recomendaciones de la comunidad educativa y de los foros de expertos.

2. La orientacion y asesoria & los colegios distritales en la organizacion de la gestion pedagogica y administrativa, se basa en
la revision de experiencias exitosas de modelos de gestién aplicados a los servicios educativos y tiene en cuenta las
caracleristicas propias del entorno y cultura donde funcionan los colegios.

3. La asesoria a los establecimientos educativos para la elaboracion colectiva y el desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional ~ PEI, se orienta por las politicas y objetivos del Sistema Educativo, los nuevos enfogues sobre la
epistamologia del conocimiento, y las exigencias de los modos de vida actuales.

4. El estimulo a la innovacion de los métodos de ensefianza en las distintas &reas del conocimiento y la actualizacion de los
métodos y sistemas de evaluacion utilizados per los docentes, esta precedido del trabajo con los docentes de

5. reconocimiento a la necesidad de actualizar, innovar, cambiar, y las propuestas de cambio tienen e cuenta las
percepciones de éstos.

6. Las experiencias e innovaciones pedagdgicas identificadas como exitosas son difundidas, comentadas, apropiadas y

replicadas cuando las condiciones de !a realidad son compatibles.

Las estrategias, programas y proyectos dirigidos a promover la convivencia pacifica entre los estudiantes y entre estos y
los maestros y la resolucién concertada de conflictos, estén basadas en la politica nacional y en los acuerdos
internacionales comprometidos con la disminucidn de la violencia en todas sus formas, y tienen una respuesta positiva en
los colegios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Gobierno Distrital en materia de Educacion

Plan Sectorial de Educacion

Rol de la Secretaria Distrital de Educacion en el sector de servicios
Sistema Educativo Distrital

Metodologia para formulacion del PEI

Modelos de Integracion pedagdgica y curricular

Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacion
Medios tecnoldgicos v pedagdgicos modernos, aplicados a la educacion.

3

VI. REQUISITOS

Educacion

Titulo profesional en Psicologia o Comunicacion Social, Licenciade en Ciencias de la educacion, Trabajo Social, Derecho,
Sociologia, Administracién de Empresas, Administracion Pablica, Ingenieria Industrial, Economia.

Tarjeta o matricula pro csmral on los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado. -

Experiencia

Cualro (4) afos de experiencia profesional
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Ptan de Gobierno Distrital en materia de Educacidn
an Sectorial de Educacicn )
Rol de la Secretaria Distrital de Educacion en &l sector de servicios
Sistema Educativo Distrital
Metodologia para formulacion del PEI =
Modelos de Integracion pedagdgica y curricular
Sistemas de evaluacion educativa, incluidos los sistemas de Calidad de la educacién
Medios tecnologicos y pedagogicos medernos, aplicados a la educacicn.

VI. REQUISITOS !

Educacion

Titulo profesional en Ciencias de Ia educacion, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, Psicclegia. Comunicacion Social,
Bibliotecoiogia, Trabajo Social, Administracion de Empresas, Administracion Publica, Politologia, Economia.

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

Titulo de postgrado.

Experiencia
Cuatro (4) anos de experiencia orofesional
MIANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico

CODIGO: 009

GRADO: 06

NUMERO DE CARGOS 14

DEPENDENCIA Direccion de Formacion Docente € Innovaciones Pedagdgicas

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subsecretario de Calidad y Pertinencia

NATURALEZA DEL CARGO Libre nombramiento y remocion

DIRECCION DE FORMACION DOCENTE E INNOVACIONES PEDAGOGICAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de formacion de los docentes vinculados a la Secretaria Distrital de Educacion, generacion de estimulos a
la innovacion pedagdaica y evaluacion de resultados de la formacion.

IIl. FUNCIONES

1. Formular y ejecutar politicas y estrategias dirigidas a la formacion de educadores en servicio y coordinar la elaboracion,
gjecucion y evaluacion del Plan Territorial de Formacion de Docentes.

2. Establecer una politica de estimulo e incentivos a las innovaciones pedagdgicas, didacticas, curriculares e institucionales
por parte de los docentes y docentes directivos, asi como su sistematizacion, intercambio y divulgacion.

3. Coordinar el Comité Distrital de Capacitacion Docente y emitir concepto para el otorgamiento de comisiones de estudios
en el interior y exterior del pais a los docentes y directivos docentes.
4. Definir, en coordinacion con la Direccion de Talento Humano y el Comité. Distrital de Capacitacion de Docentes, los

requerimientos de contenido y calidad que deben reunir los programas de formacion dirigidos al personal docente de la
SED.

5. Efectuar el aﬁgu'rmen 0y evaluacion al proceso de formacion que se imparte en las Escuelas Normales y promover entre
las facultades de educacion y las escuelas normales, procesos de reforma y actualizacién de la formacion docente.

6. Evaluar las obras escritas por docentes a través del Comité de Evaluacion de Obras.

7. Proponer estimulos a fa formacion de educadores en determinadas dreas del conocimiento donde se haya identificade
géficit.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacién y ejecucion de politicas y estrategias dirigidas & la formacion de educadores en servicio se basa en el
conocimiento amplio de los déficit de competencias de los docentes, los nuevos requerimienios en contenidos
estrategias pedagdgicas que exige el entorno y los enfogues modernos del sistema educativo colombiano.

._La elaboracion, ejecucion y evaluacién del Plan Territorial de Formacion de Docentes, estd de acuerdo con las

no
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. Propender por que e! dis

. Proveer los apoycs técnicos, diddcticos y humanos dirigidos a facilitar la inclusion de las poblaciones especiales de
. Difundir experiencias innovadoras y facilitar €l intercambio y comunicacion entre los docentes que estan involucrados

. Ofrecer formacion e iniormacion permanente a los docenies en Ics aspect

. Disefiar proyecics

. Disenar programas y proyectos de alfabetizacion y cultura del trabajo, dirigidos a jovenes y adultos, al igual que proyectos

&no del curriculo, las metodologias mo!ea:as los sistemas de ensenanza, la infraes ructuraylas
estructuras organizacionzales de! sistema educacional, se adapien a la diversidad de la totalidad de la poblacion escolar

que el sistema atiende.
estudiantes en el sistema educativo. =

directamente con lcs apoyos & la diversidad.
tcs que mejoren su préctica cotidiana y en

materia de discapacidad, con el fin de que conozcan de qué manerz adecuar el acceso al curriculum ordinario.
Disenar metodologias de =ﬂ<eﬁanza para la educacion ce | s poblacionas con caracieristicas especiales y promovar
programas y campanes en materia educativa que favorezcan los derechos y garantias de esta poblacion.
Promover la inclusion ce Ics valores cul*urales de las distintas etnias. en Ic\ Proyectos Educativos Institucionales.

trategias dirigicas a la poblacion despiazada para facilitar su insercion en la vida escolar y asegurar
sistema educativo.

su permanencia en &l

que promuevan la expresion de las culturales juveniles en sus distintas manifestaciones.

10.1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

wn

(2]

«w

10.El disefio de proyectos y estrategias dirigidas a la alfabetizacion y la expresion de las culturales juveniles en sus distintas

. Eltrabajo de difusion de la necesidad de hacer cambios y ajustes profundos al disefio del curriculo. las metodologias, los

. La difusion de experiencias innovadoras y el intercambio y comunicacién entre los docentes que estan involucrados

La estimacion § establecimiento de la demanda potencial de poblacion especial y de la cferta educativa adecuada a dicha
demanda, se soporta en estudios técnicos que utilizan fuentes validas de informacién y metodologias de estimacion
reconocidas y aceptacas.

sistemas de ensenanza, la infraestructura y las estructuras organizacionales del sistema educativo actual para adaptarlo a
la vision de inclusion, se enmarca y soporta en los movimientos internacionales sobre la materia, los lineamientos de
politica y las normas expedidas por el Ministerio de Educacion, los compromisos de la Alcaldia con la reduccion de la
exclusion, y con el Plan Sectorial, formulado por la SED.

Las acciones dirigidas a convertir el objetivo de una escuela inciuyente en &l eje central de! Sistema Educativo, se realizan
en forma sistemética, contundente, sustentada, convincente, y con una disposicion cierta al debate, los espacios de
comprension y concertacion y al cambio progresivo.

Los apoyos técnicos, didacticos y humanos dirigidos a facilitar la inclusién de las poblaciones especiales de estudiantes en
el sistema educativo, se basan en estudios y andlisis sobre el estado actual de los colegios y el Sistema Educativo en
general.

directamente con los apoyos a la diversidad, se realiza utilizando los medios y canales de mayor consulta, y se apoya con
actividades indirectas que estimulan el interés por conocer y aportar.

Las actividades de formacion e informacion permanente a los docentes en los aspectos que mejoren su préctica cotidiana
y en materia de discapacidad, con el fin de que conozcan de qué manera adecuar el accaso al curriculum ordinario, sg
'meoran al Plan Territorial de Capacitacién de docentes, de acuerdo con las politicas institucionales de formacion de
docentes.

El disefio de las meiodologias de ensefianza para la educacién de las poblaciones con caracteristicas especiales se
realiza con una amplia participacion de profesionales de todas las disciplinas, especialistas, padres de familia y otros
sectores que pueden aportar & esta tarea. 4

La inclusion de los valores culturales de las distintas etnias, en los Proyectos Educativos Institucionales, es una tarea que
se realiza en forma conjunia con las demés Direcciones de la Subsecretaria.

La politica de insercidn de la poblacion desplazada en |z vida escolar, tiene en cuenta el conocimiento acumulado sobre
las problematicas, imaginarios, expectativas de vida e intereses de la pobiacion en condicion de desplazamiento.

manifestaciones, tiene su punto de partida en el reconocimiento de los derechos de todos los ciudadanos en el territorio
nacional a la educacion y las oportunidades para su desarrollo personal, profesional y el logro de su autonomia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Gebierno Distrital en materia de Educacion
Plan Sectorial de Educacion
Rol de la Secretaria Disirital de Educacion en el sector de servicios
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Plan Sectorial de Educacién

Rol de la Secretaria Distrital de Educacion en el sector de servicios
Sistema Educativo Distrital

Normatividad general de Iz administracion pablica

Jurisprudencia del sector educative

VI. REQUISITCS

Educacion

Titulo profesional en Derecho.
Terjeta o matricula profes
Titulo de postgrado en ar

Experiencia

Veinte y ocno (28) meses de experiencia en el ejercicio de la profesion

ARTICULO 4°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su refrendacion y modifica en lo pertinente a las resoluciones
3950 del 07 de octubre de 2008 y deroga las disposiciones que le sean conirarias.
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